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PROGRAMA DE FORMACION EN RECURSOS HUMANOS

Unidad 1: CONCEPTOS BASICOS DE ADMINISTRACION DE RRHH
Concepto de Administracion de Recursos Humanos. Su evolucion. El comportamiento humano en las
organizaciones.

Unidad 2: EL PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DEL PERSONAL

Cdémo responder a las necesidades presentes y futuras de los RRHH. El enfoque directivo.
Exigencias del entorno. Planificaciéon e implementacion de las politicas y estratégicas de RRHH.
Elecciones estratégicas de RRHH.

Unidad 3: DISENO Y ANALISIS DE PUESTOS
Estructura organizacional. Gestion de flujo de trabajo y analisis de puestos. Disefio de puestos de
trabajo.

Unidad 4: GESTION POR COMPETENCIAS

Introduccion al concepto de gestibn por competencias. Clasificacion de competencias. Las
competencias y la inteligencia emocional. Evolucién de las competencias segun los niveles
jerarquicos. Sistema de gestion por competencias. Como aplicar gestion por competencias en cada
proceso de recursos humanos.

Unidad 5: RECLUTAMIENTO Y ATRACCION DE LOS MEJORES

CANDIDATOS

La importancia de una buena seleccion para la organizacion. Disefio de avisos. Empleo externo
versus promocion interna. Planificacion de una bldsqueda. Concepto de reclutamiento. Eleccion de
métodos y canales de busqueda. Ventajas y desventajas de cada fuente de reclutamiento. Las
consultoras en recursos humanos. La redaccion del anuncio. La busqueda propiamente dicha.
Recepcion y clasificacion inicial. Como leer un curriculum. Carta de presentacion. Solicitud de
empleo.

Unidad 6: SELECCION

La entrevista como elemento clave del proceso de seleccion. Preparacion de la entrevista. Inicio de la
entrevista. Concepto de entrevista. Distintos tipos de preguntas para la entrevista. Desarrollo de la
entrevista. Cierre de la entrevista. Lo que hay que evitar durante una entrevista de seleccion. Lo que
no se debe olvidar. Seleccion por competencias. Entrevistas grupales. El registro de la entrevista. El
papel de una

buena base de datos, como se arma y se nutre. Las evaluaciones. Evaluaciones psicolégicas
individuales y grupales. Evaluaciones de potencial. Assessment. Método de casos. Las pruebas
técnicas. Comparacion de candidatos. Claves de una buena decision. Armado de la carpeta de
finalistas.

Unidad 7: INCORPORACION DE CANDIDATOS

Concepto de contrato psicolégico. Concepto de cliente interno. Andlisis de las consistencias
laborales. El pedido de referencias. Presentacion de la oferta. Negociacion en la etapa de oferta. La
importancia de tener una alternativa. El papel de Recursos Humanos en una negociacion dificil. La
oferta por escrito. Los trAdmites de ingreso. La induccion. ¢Qué debe contener como minimo un
manual de induccidon? Seguimiento del candidato ingresado.

Unidad 8: COMPENSACIONES Y PRESTACIONES AL PERSONAL
Politicas de compensaciones. Valoracion de puestos y escala salarial. Sistemas de remuneraciones
variables. Beneficios y servicios al personal.

Unidad 9: LIDERAZGO, COACHING Y MOTIVACION

Quién es lider. Personalidad. Conduccién de personas. Qué se necesita para ser lider. Tipos de
liderazgo. Liderazgo situacional. Motivacién. Comunicacion. Trabajo en equipos. Concepto de
Coaching. El Coaching como proceso.
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Unidad 10: PRINCIPIOS DE LEGISLACION LABORAL

Legislacion laboral aplicable. Caracterizacion del Contrato de Trabajo. Duracién del Contrato de
Trabajo. Los principales aspectos del Contrato de Trabajo. Ley de Riesgo del Trabajo. Derecho
Colectivo del Trabajo. Andlisis sobre casos practicos.

Unidad 11: RELACION CON LOS EMPLEADOS. ASPECTOS LEJALES

Legajo del personal. CAT, CUIL —ART. Obras Sociales. Seguro de vida Obligatorio
Modalidades de contrataciones vigentes. L.C.T y Convenios. Investigacion Salarial
Acreditacion de Sueldos en Cuentas Bancarias. Liquidacion de sueldos y Jornales
Vacaciones - Desvinculaciones

Destinado a:

Estudiantes y profesionales de areas vinculadas (derecho, psicologia, ciencias del trabajo,
administraciéon de empresas, etc.). Trabajadores con personal a cargo, duefios de
empresas, emprendedores, personas que deseen trabajar en el area y todos aquellos
que, con o sin conocimientos previos, deseen introducirse al mundo de la gestién de los

RR.HH.

Objetivos: brindar un programa de formacion integral en RR.HH aportando
conocimientos y herramientas de valor para aquel que, interesado en el tema, se acerca
al curso con propdsito de adquirir habilidades e instruirse en los temas que competen a
una gestion exitosa del capital humano. El curso brindara, desde una 6ptica actualizada
aportes tedricos y practicos que posibilitaran al participante desempefiarse con éxito en

el &mbito laboral y empresarial.

Cant. De Hs: 36 hs (4 meses semipresencial)
Cursada: 3 hs presenciales semana de por medio.
Costo:

Matricula de Inscripcién: $ 100

4 cuotas de $ 220.

Se entrega Certificado y material de estudio.

Inscripcion e Informes: Cursos CEA:
Te: 011 4298-0737 email: informes@-cursoscea.com.ar
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