ASISTENTE EN RECURSOS HUMANOS
RENGLON UNO 422, Edicién

CAPACITACION A DISTANCIA !
Curso Online

25 anos de experiencia en
formacidn y capacitacion

@ OBJETIVOS

Nuestro objetivo es brindar a los participantes, una sélida formacion en esta tematica de
importancia creciente para las empresas uruguayas.

Ofrecer un analisis integral y practico de la GESTION DE RECURSOS HUMANOS vy brindar las
herramientas para asistir y organizar profesionalmente a los integrantes de la empresa.
Actualizar el enfoque de la Gestion Estratégica de Personas o de Talentos, realzando el valor de los
Empleados en el éxito de la gestion eficiente de las Empresas.

Otorgar a los participantes los conocimientos que les permitan acceder a los instrumentos
capaces de impulsar el desarrollo de la organizacidén a través del crecimiento de las personas que
la integran.

Conocer experiencias concretas de la aplicacion de esos procedimientos.

Alfinalizar el curso, los participantes estaran aptos para llevar a cabo una moderna y mas eficiente
gestion humana en su organizacion.

E PERFIL DEL EGRESADO

Conocimientos en Recursos Humanos: El egresado tendra un sélido conocimiento de los principios
fundamentales de la gestion de recursos humanos, incluyendo leyes laborales, politicas de
empleo y practicas de contratacion.

Habilidades de Liderazgo: Estara equipado con habilidades sélidas de liderazgo para inspirar y
motivar a su equipo, fomentando un ambiente de trabajo positivo y productivo.

Gestion de Equipos: Sera capaz de liderar y coordinar equipos eficientes, asignando tareas de
manera efectiva, promoviendo la colaboracion y gestionando conflictos si surgen.

Toma de Decisiones: Estara capacitado para tomar decisiones informadas y estratégicas,
considerando diversos factores y evaluando riesgos y beneficios.

Gestion de Recursos: Aprendera a optimizar el uso de recursos, ya sean financieros, humanos o
tecnolégicos, para alcanzar los objetivos organizacionales de manera eficiente.

Resolucion de Problemas: Desarrollara habilidades para identificar, analizar y resolver problemas
de manera efectiva, aplicando enfoques creativos y soluciones innovadoras.
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Gestion del Tiempo: Desarrollara habilidades efectivas de gestidon del tiempo para cumplir con
plazos y prioridades, maximizando la eficiencia en el trabajo diario.

Pensamiento Estratégico: Adquirira la capacidad de pensar de manera estratégica, contribuyendo
al logro de los objetivos organizacionales a largo plazo.

Seleccion de Personal: Estara capacitado para llevar a cabo procesos de selecciéon de personal
eficientes, desde la elaboracion de perfiles de trabajo hasta la realizacion de entrevistas y
evaluaciones de candidatos.

Administracion de Personal: Tendra habilidades en la administracién de aspectos relacionados
con la gestion del personal, como la elaboracion de contratos, nominas, beneficios y politicas
internas.

Atenciodn al Cliente Interno: Desarrollara habilidades para interactuar de manera efectiva con los
empleados, respondiendo preguntas y proporcionando apoyo en temas relacionados con recursos
humanos.

Etica Profesional: Actuara con integridad y ética en todas las funciones relacionadas con recursos
humanos, protegiendo la confidencialidad de la informacion y respetando la privacidad de los
empleados.

Comunicacion Efectiva: Desarrollara habilidades de comunicacidn para transmitir informacion de
manera claray efectiva, tanto en la redaccion de documentos como en la interaccién personal.

Gestion de Documentacidon: Estara capacitado para organizar y mantener registros y documentos
relacionados con el personal, asegurando la precision y la confiabilidad de la informacion.

Manejo de Calendario y Programacion: Desarrollara habilidades para gestionar agendas y
programar citas, entrevistas y actividades relacionadas con recursos humanos.

‘3( METODOLOGIA

Curso online por Zoom o Asincrénico, compuesto de varios médulos desarrolla en profundidad
técnicas probadas mediante una metodologia interactiva y participativa.

‘3( :A QUIENES ESTA DIRIGIDO?

El Diploma: Asistente en Gestion de los Recursos Humanos, esta especialmente disefiado para
Mandos Medios, Encargados, Negociadores y toda persona relacionada directa o indirectamente
con Recursos Humanos y Relaciones Laborales, tanto de pequefas, medianas y grandes empresas
del sector industrial, comercial o de servicios.
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Personal Gerencialy Jefaturas en general, que deseen acceder al conocimiento de técnicas que les
brinden la posibilidad de hacer progresar a las personas de la organizacion y desarrollar su propio
crecimiento.

Profesionales y Estudiantes Universitarios (psicélogos, relaciones laborales, contadores) que
busquen actualizar sus conocimientos y quienes estén en condiciones de insertarse en el Area de
Recursos Humanos.

Toda persona que quiera formarse en el Area de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

= CERTIFICACION

Diploma: Asistente en Recursos Humanos.
Se entrega en formato digital con codigo QR que certifica su veracidad.

1] INICIO, DURACION Y FRECUENCIA

Modalidad Duracion Inicio Frecuencia Horario
Ontine por 8 meses Y 23 de marzo L.L!nes y 19a21hs.
Zoom 130 horas de capacitacion miércoles
,onllf‘e, A demanda A demanda A demanda A demanda
Asincronico

Las clases por Zoom son en vivo en dias y horarios determinados, 100% online, con interaccion entre docente y
alumnos.
Las clases Asincronicas se ven grabadas, respetando el ritmo de cada participante y disponibilidad horaria.

% CONTENIDO
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+—— COORDINADORA DOCENTE:

Lic. Ménica Cornu

Licenciatura en Ciencias de la Educacion - Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion,
Universidad de la Republica. Diplomado en Coaching Ontolégico - SBS Team. (2 afnos). Practitioner
en Points of You, Técnico en Gestion de Calidad - UNIT. Gestién del Proceso de Capacitacion -
Pontificia Universidad Catdlica de Chile, entre otras formaciones afines.

Se desempena actualmente como Consultora en Gestion Humana, Facilitadora y Coach
independiente. Fue jefe y responsable de RRHH en empresas multinacionales (ZENDA- Marfrig) y

nacionales de gran porte, Consultora especialista en RRHH en Xn, Responsable de varios programas
de Liderazgo Ontologico en Redpagos /Midinero. Ponente y Moderadora en jornadas de
Gestion Humana (CREAR/SUGP). Docente de Liderazgo en Formacion Permanente y Posgrado de
Facultad de Veterinaria (2022). Expositora en Expo Empleo en varias ediciones. Docente
permanente en Renglén Uno Capacitacion desde el 2014 en Mandos Medios y Recursos Humanos.

TEMARIO

Liderazgo y Trabajo en Equipo.

e ;Qué significa ser Lider.

e ;Cudleselroldellider?

e Jefe-lider-lider coach.

e Laimportancia dellider al servcio.

e Las competencias dellider (duras-
blandas/técnicas-actitudinales).

e Autoevaluacion.

e Generar confianza como base del liderazgo.

e Elcompromiso dellider con su liderazgo
personal.

e Ellidery suequipo.

e Etapasde laformacion de equipos. Diagnéstico
de mi equipo de trabajo.;Dénde estamos?

e Propésito del equipo.

e Establecimiento de objetivosy metas.

o Rolesyresponsabiliades en el equipo

e Reglas de funcionamiento de los equipos.

e Gestionando la salud del equipo.

e Planes de motivaciény pertenencia.
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Habitos para la Eficacia y Organizacion del
Tiempo.

e Qué esun paradigma.

e Elpoderdel cambio de paradigma.

e Nuevos paradimgmas en la gestion de
personas.

e ;Qué son los habitos?

e Los habitos efectivos.

e Elcontinuo de la madurez.

e Habitos para la eficacia: sea proactivo.

e Comience con un fin en la mente. Establezca
su propdsito personaly laboral .

e Establezca primero lo primero. En qué esta
utilizando su tiempo? Ejercicio “Piedras: Plan
de mejora personal de el uso de su tiempo.

e Piense enganar/ganar.

e Primero comprenda; luego sera comprendido.

e Aplique lasinergia. 1+1es 3

e Laimportancia de afilar la sierra.
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Comunicacion en las Organizaciones

e Definicién de comunicacion.

e Como intercambiamos mensajesy significados.

e Estructura de la comunicacion: lenguaje verbal
— corporal — actitudes — emociones.

e Deciryescuchar son fendmenos diferentes.

e Principio 1: La comunicacion es un acto
responsable de quien comunica.

e Nibuena, ni mala comunicacion:
comunicacion efectiva.

e Fue un problema de comunicacidon: casos
practicos.

e Barreras de la comunicaciéon: ambientales -
verbales —interpersonales.

e Principio 2: Laimportancia de la
retroalimentacién (dinamica).

e Lafdérmula de la comunicacion efectiva:
PREPARACION + CONFIANZA + ESCUCHA +
FLEXIBILIDAD.

e Lacomunicaciény las relaciones: la cuenta
bancaria emocional.

e Buenas practicas: qué hace un buen
comunicador.

e Lacomunicacidon en las tareas: informar -
consultar — reportar —comunicar.

e Somos una cadena de valor.

Negociacion Eficaz para la Resolucion de
Conflictos

Encuadres de la negociacion.

e Estilos enresolucién de conflictos.

e Modelos de negociacion.

e Teoriade juegos.

e Comportamiento estratégico.

e Elproceso de negociacion.

e Preparacion, planificacion, accion.

e Tacticas.

e Inteligencia emocional en negociacion.
e Proyecto Harvard de Negociacion.

e Negociacion sobre principios.

e Los siete elementos.

Descripcidén y Andlisis de Puestos de Tabajo

e Lagestion estratégica de rrhh.

e Gestidn de talento.

e Comportamiento organizacional.

e Elpapelderrhh.

e Elandlisisydescripcion de puestos de trabajo.

e Aclaraciones terminoldgicas.

e Conceptoydisefio de cargos.

e Definicion de analisis de cargos.

e Métodos de recolecciodn de datos para el
analisis.

e Definiciényredacciéon de descripciones de
cargos.
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Toma de Decisiones

e Defincion de Decisién, cdémo somos para
tomar deciones?

o Palabras claves en el proceso de Tomade
Deciones: riesgo, incertidumbre, azar,
innovacion, creatividad.

e Tipos de toma de decision.

e Casos de decisiones de altoy bajo impacto.

e Criterios para identificar una decision de alto
impacto.

e Metodologia: preparar el terreno, identificar
los sesgos, enmarcar la sitaucion
problematica a decidir.

e Analisis, diferenciar sintomasy causas.

e Analisis de las causas de los problemas.

e Técnicas para el analisis. Espina de Pescado,
Pareto, Lista de 20 Causas, Los 5 Porqué.

e FEtapade generacion de alternativas.
Creatividad.

e Técnicas para la generacion de alternativas.
Seis sombreros para Pensar. Grupo 4x4x4.
Brainstorming.

e LaValoracion de alternativas. Técnicas para
evaluar la alternativa mas asertiva.

e Ladecisiony su planificacion,
implementaciény evaluacion.

Selecciony la Planificacion de los RRHH

e Planificacién de rrhh. El headcount.

e Planificacion de la fuerza laboral (cuantas
personasy qué perfil). Inventarios de rrhh.

e Planificaciéon de carrerasy de sustitucion.

e Indice de ausentismo e indice de rotacién

e Elreclutamiento. Fuentes internasy externas.
Redaccion de avisos.

e Seleccion técnica del personal. Proceso
compartido: jefe — selector experto.
Especificacion, perfil, competencias
requeridas. Etapas de la seleccidén. Pruebas o
técnicas de seleccidn. Ternafinal. La
induccidn u orientacién de los rrhh.

La importancia de la Gestién de Calidad

e ;Quéeslacalidad? Parametros.

e Funciones de la calidad en la empresa.

e Principiosy beneficios.

e ;Quéeslagestion? ;Qué es un sistema?
¢, Qué esy cuales son los beneficios de los
sistemas de gestion de la calidad? Elementos
que los componen.

e Manual de procedimientos, instructivos,
especificaciones, registros, acciones
correctivas. ¢Por qué realizarlas? Ciclo de
deming.

e Elroldelcolaborador en el éxito de la gestion.
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Cultura y Cambio Organizacional

e Cultura organizacional.

e Necesidades basicas de los grupos humanos.
Dinamica del cambio.

e Factores externos.

e Factores de integracioén interna.

e Caracteristicasy definicion de la cultura
organizacional.

e Ambitos, niveles y dimensiones.

e Condiciones para el desarrollo de la cultura.

e Interaccidon del liderazgoy la cultura
organizacional.

e Estructura de la cultura. Artefactos.

e Valores asociados.

e Supuestos subyacentes.

e Sobrevivenciay adaptacion.

e Integracioninterna.

o Elroldelliderazgo en la creacion de la cultura.

e Mecanismos primarios de creacion de la
cultura.

e Mecanismos secundarios.

e Teorias de la cultura organizacional.

e Culturas adaptables.

e Gestidon del cambio organizacional.

e Elprocesodelcambio organizacional.

e Mecanismos de defensa.

e FEtapas del proceso de cambio organizacional.

e Estrategias de implementacién del cambio.

e Nuevos modelos del trabajoy la cultura
organizacional.

Responsabilidad Social Empresaria

e Conceptos basicos.

e Analisis de diversas definiciones.

e Antecedentesy evolucion.

e Grupos de interés / stakeholders.

o Desarrollo sostenible. Negocios éticos.

e AreasdelaRSE.

e Gobierno corporativo (principios y valores
éticos). Condiciones de ambiente de trabajoy
empleo. Gestion medioambiental.

e Marketing responsable. Apoyo a la comunidad.

e Beneficios estratégicos de la RSE.

La importancia de la comunicacion para la RSE.

Comunicacion interna. Comunicacion externa.
Reportes de sustentabilidad y balance social.
Herramientas para la auto-evaluacion.
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Herramientas de Coaching

Origen de la palabra.

Estilos de Coaching.

¢ Qué es coaching? Definiciones.
Importancia del lenguaje. La conversacion.
Conversacion interna — externa.

Ontologia del lenguaje: el estudio del ser a
través del lenguaje.

Concepto de observador.

Dimensiones: lenguaje — cuerpo —emociones.
Actos linglisticos basicos: afirmaciones.
Juicios / pedidos y ofertas / declaraciones.
Juicios publicos y privados: qué son los juicios
—como nos afectany afectan a los demas.
Actuamos en funcion de los juicios que
tenemos, sobre nosotrosy sobre los demas.
Trabajando mis juicios. jSalir a pedir juicios!
jAccidon mata juicio!

Pedidos y ofertas: La importancia de hacer
pedidos claros.

El manejo de las expectativas.

Respuestas al pedido: SI - NO - Contraoferta.
Cémo soy para aceptary dar los NO y los Si.
Elementos del pedido: orador — oyente —
necesidad — plazo - condiciones de
satisfaccion, etc.

Cuando la respuesta al pedido es si, se
constituye la promesa.

¢, Cémo somos para cumplir promesas?

La otra cara del pedido: jla oferta! Ciclo
completo promesay reclamos vélidos.
Conversaciones dificiles: concepto de
conversacion dificil o importante.

El disefio de conversaciones dificiles:
iherramienta! Invitacion a la accién.

Evaluacion de Cargos y Desempeio
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Equidad interna: a) descripcién del cargo, b)
evaluacion del cargo, métodos de evaluacion
del puesto de trabajo. c) evaluacion de
desempefio. Equidad externa, encuestas de
salarios. Retribuciones variables o basadas
en rendimientos, planes de incentivos.

La administracion del sistema retributivo.
Estructura salarial. Beneficios y retribuciones
en especie.

Evaluacién de cargos.

¢Por qué evaluar el desempeno? Beneficios.
¢ Quién debe evaluar?

Otras formas de evaluacion. ¢ Cuando
evaluar?

Métodos de evaluacién de desempefio.
Problemas inherentes a la evaluacion de
desempefio.

La entrevista de devolucién.

Estrategias para la mejora del desempefio.
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Planificacion Estratégica
e Qué es la planificacion.

e Paraqué sirve planificar.

e Ciclo clasico de gestion.

e Laplanificacién como un proceso.

e (Como se relaciona con otros factores de la
accion ejecutiva.

e Qué no es laplanificacion.

e Tipos de planificacién.

e Niveles de planificacion.

e Planificacién estratégica.

e Planificacion tactica.

e Planificacién operativa.

e Ajustando el zoom, equivalencia con niveles de
objetivos.

e Diferencia entre plany estrategia.

e Planificacién, organizaciony procedimiento.
Enfoques estratégicos: proyectivay
prospectiva. Tipos de estrategias.

e Como planifico. Etapas del proceso de
planificacion.

e La planificacién como un mapa. Componentes
de un plan.

e Modelos de gestion.

e Herramientas. Herramientas de busqueday
recopilacion de informacion. Herramientas de
analisis. Herramientas de fijacién de objetivos.

e Herramientas de organizacion. Herramientas de
comunicaciony gestiéon. Herramientas de
programacioény seguimiento temario: concepto,
utilidad.

e Ciclo de gestiéon. Quiénes somos, dénde
estamos, adénde vamos.

e (Como llegar a la meta: recursos, tecnologia,

metodologia

Renglén Uno Capacitacion - www.ru.edu.uy

Competencias Laborales y Gestion del

Talento de las Personas

o Gestidn deltalento de las personas.

e Capacitaciony desarrollo.

e Educaciény sociedad.

e Cuestiones idiomaticas.

e Una cuestion previa: la induccion.

e ;Capacitacion o gestion del conocimiento?

e Objetivos de la capacitacion. Planificacion.

e Determinacion de las necesidades de
capacitacion.

e Técnicas de capacitacion.

e Facilitacion del rendimiento futuro de los
empleados.

e Desarrollo de competencias laboralesy
planificacion de carreras.

e Laplanificacién de carreras desde la
perspectiva de la empresay de la persona.

e Programas de planificacion de carreras.
Coachingy Mentoring.

La Inteligencia Artificial (IA) Aplicada a la

Gestidn

IAy productividad personal

e Qué es lainteligencia artificialy cémo
funciona.

e Errores comunesy mitos.

e Opciones de |IA generativa.

e Como pedirle bien a la IA (formulacién de
pedidos).

e Uso practico de la IA para tareas diarias.

e Ejercicio practico: Tutor personal.

IA para redaccion y analisis

e Redaccion profesional asistida por IA.

e Organizacion de tareasy analisis de
problemas.

e Usoresponsabley confidencialidad.

e Controlde erroresy alucinaciones.

e Pensamiento critico con apoyo de la IA.

e Ejercicio practico: Abogado del diablo.

IA para propuestas y presentaciones

e Investigacion asistida por IA.

e Generacion de resumenesy presentaciones.

e Apoyo visual: graficos, esquemas e imagenes.

e Ejercicio practico: Resumenes, videos e
infografias.

Trabajo final del médulo

e Cada participante resolvera un problema real
de su trabajo utilizando inteligencia artificial y
presentara una solucion claray profesional,
lista para ser presentada a su jefe o gerencia.
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COSTO DEL CURSO Y FORMAS DE PAGO - %/ BECA

El costo del curso es de S 38.400.

Con la beca del 40%, el costo pasa a ser S 23.000 para pago contado o hasta
en 12 cuotas con tarjeta de crédito de $ 2.146 (total: $ 25.760).

. IMPORTANTE

El &rea académica del Instituto podr4, si lo considera pertinente, cambiar o ajustar los contenidos, cargas horarias y metodologias de
los cursos, para el normal, o mejor desarrollo de las actividades o la actualizacion de los mismos.

La confirmacion de los cursos en los horarios y grupos ofrecidos esta sujeta a un nivel minimo de inscripciones que habiliten su
funcionamiento, determinado por Renglon Uno. En el caso de no haber la cantidad de inscriptos necesarios para iniciar los cursos, una
vez cancelada la actividad, se devolvera el dinero a quienes hubiesen pago la inscripcién.

El Titulo se entregara a quienes asistan a todas las materias que componen el Diploma, con una presencia superior al 75% y aprueben
las evaluaciones que se realizan durante el curso.

Los gastos con capacitacion de dependientes de empresas, son pasibles de deduccion en la liquidacion del IRAE.

Inscriptos en el Registro Unico de Entidades de Capacitacion (RUEC) del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social N° 1336.

Inscriptos en el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE). Inscriptos en Instituto Nacional de Empleo y Formacién Profesional
(INEFOP) N° 003.
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