:'.»
> RED ARCAYV
INSTITUTO SUPERIOR DE TECNOLOGIA APLICADA ¥ &% rrmanaims

Calle 32 N° 65 — General Pico — La Pampa
TE: 02302 — 436452 - e-mail: info@tecnoap.edu.ar

PROGRAMA DE ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS
Alcances de la Formacion Profesional: El asistente de recursos humanos es responsable de
mantener los registros de personal de los empleados de la compafiia. Esta informacion incluye los
nombres, direcciones, salarios, beneficios y la retencion de impuestos de los empleados. En algunas
empresas, la asistente de recursos humanos tiene la responsabilidad de evaluar que a los candidatos para
saber si tienen los requisitos minimos por medio de solicitudes y cuestionarios. Por otra parte, se le
puede solicitar verificar las referencias de empleados potenciales, asi como explicar los procedimientos
de prueba y los resultados a los candidatos. Las asistentes de recursos humanos debe tener buenas
habilidades de comunicacién para asegurarse de que la informacién se transmita de manera precisa y
eficaz a personas apropiadas
Duracién: Un afio — Divididos en 4 Trimestres que representa una carga horaria total 240
horas reloj , repartidas en clases Presenciales y Distancia .-
DESCRIPCION DE LOS CONTENIDOS

Modulos de Formacion Orientada

Relacion entre las personas y las Las Organizaciones — Las Personas — Las
Organizaciones personas Yy las Organizaciones

Provision de Recursos Humanos Seleccion y control del personal
Desarrollo de RR HH Entrenamiento y desarrollo de personal
Administracion de Recursos Humanos Estilos de administracion

Administracion de Recursos Humanos ARH

Modulos de Formacion Basica

Informatica Introduccién a la Informatica
Internet y Redes Sociales
Procesador de Textos
Planilla de Calculo
Presentacion Multimedial

Idioma Inglés Gramatica Bésica y Vocabulario
Traduccién de Textos Técnicos
Presentacion de cartas y CV en idioma

Gestion Administrativa Principios de Administracion
Proceso Administrativo
La Planificacion

Gestion Contable Actividad Econdmica
Documentos Comerciales
Partida Doble

Resultados y estados Contables

Marketing Posicionamiento de Producto o servicio en el
mercado

Indentificacion de Clientes y desarrollo de
relaciones

Administracion de la demanda

Gestion Financiera Principales operaciones Financieras
Operaciones de Capitalizacion
Planificacion Financiera

Proyectos de Inversion




