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Curso: ASISTENTE DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Objetivo General

El participante serd capaz de ejecutar labores especificas y operativas del campo de la
administracién de personal.

Quienes deben asistir

Secretarias, Egresados de la ensefianza media, universitarios, personal que requiere una
formalizacién de sus competencias, publico y profesionales en general. Interesados en el drea de

RRHH.

Temario

CURSO 1: INTRODUCCION A LOS CONCEPTOS DE PERSONAS Y LAS
ORGANIZACIONES

Propésito
Conocer las conceptualizaciones generales y principales teorfas de la administracién como base
de la carrera.

TEMARIO

* Aspectos histéricos de la Administracién

—

* La administracién y sus principales tedricos
* Sistemas, Subsistemas, procesos

* Enfoque de Taylor y enfoque de Farol

* Caracteristicas de las empresas modernas

2
3
4
5
6. * Los conceptos de la administracién
7. * Las Organizaciones como sistemas abiertos
8. e Teoria de campo de Lewin

9. ¢ Comunicacién

1

0. * Comportamientos Humano
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Curso 2: RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Propdsito
Conocer y apoyar las labores relacionadas con el Reclutamiento del personal y las
actividades relacionadas con la Seleccién de Personal.

TEMARIO
1. ¢ Politicas de Promocidén Interna
* Fuentes o canales del reclutamiento
* El proceso de reclutamiento
* Medios de reclutamiento
* Solicitudes de empleos
* El modelo se seleccién de empleos: Recepcién de solicitudes, Pruebas, Entrevistas,
decisién de contratar

PN AP

» T'écnicas de selecciéon
Curso 3: EVALUACION DEL DESEMPENO

Propésito
Conocer los elementos conceptuales de la Evaluacién del desempeno orientado a prestas
asistencia en las condiciones logisticas y operativas de la Evaluacién del Desempeno.

TEMARIO
1. * La responsabilidad por la evaluacién del desempefo
2. * Objetivos de la Evaluacién de desempeno
3. * Métodos e Instrumentos de evaluacién de desempenio.
4. e Preparacién de evaluadores.

Curso 4: DESCRIPCION Y ANALISIS DE CARGOS

Propésito:
Conocer el dmbito de los elementos que encierra el concepto de cargo y saber como prestar
asistencia a las labores del departamento.

TEMARIO
1. * Descripcién de cargos
2. * Andlisis de Cargos
3. * Objetivos de la descripcién

IDESEM e.i.rl.
Teléfono - fax 3582711 idesem@idesem.cl
www.idesem.cl - Santiago - Chile




4. * Métodos de evaluacién de puestos
Curso 5: ENTRENAMIENTO Y DESARROLLO DE PERSONAL

Propésito
Conocer el proceso de Capacitacion del personal y los aspectos logisticos que estas tareas
demandan.

TEMARIO
1. e Evaluacién de Necesidades de Capacitacién
2. e Planificacién del Entrenamiento
3. e Valorizacién del entrenamiento
4. * Gestion del desarrollo del personal versus los objetivos de la organizacién

Metodologia

E-learning y/o presencial

El curso e-learning esta desarrollado con presentaciones en base a clip, cortos, especificos y con
indicaciones minimas sobre cada tema. El participante puede revisar las veces que sean
necesarias.

El aprendizaje se completa con una variedad de préicticas tales como responder a ejercicios V-F,
ejercicios de seleccién miltiple, minitrabajos especificos que se deben subir a la plataforma para
su revisién. Esto asegura que lo que la persona esta estudiando sea aprendido y comprendido
con el reforzamiento de la parte prictica.

Presentacién del tema, con apoyo audiovisual, seguido de talleres que permiten aplicar
internamente a la empresa el concepto.

Todos los cursos demandan estudiar al menos media hora diaria.

Cuando es presencial, se dicta en la empresa.

Ne Horas: 120 Tiempo de Ejecuciéon: 120 dias

Requerimientos:

Egresado de Ensenanza media

Documentos que ofrece el curso
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Libro del curso

Talleres, ejercicios

Test v-f, selecciéon multiple.
Trabajos cortos

RN IS

Diploma: Asistente de Administracién de Personal.

BENEFICIOS ESPERADOS

Competencia como Asistente de Personal.

RESPONSABLE DEL CURSO

Profesionales del drea
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