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REFERENCIA RAPIDA DEL CURSO

ADMINISTRACION Y CONDUCCION DE RRHH

Realiza tareas tales como planificacion, administracién y conduccién de RRHH. Seleccién, evaluacion,
bUsqueda e incorporacion de personal.
Utiliza esencialmente técnicas operativas y administrativas de los recursos necesarios, utilizando datos
estadisticos, recopilando solicitudes, evaluando aptitudes y actitudes a través de distintas pruebas de
idoneidad.
Se ocupa del seguimiento permanente de los planes de trabajo delineados y su correccion de ser
necesario.
» Trabaja solo o en equipo delineando actividades con aquellos que comparten el
proyecto
» El trabajo es de escritorio. Haciendo relevamientos en distintos sectores de la
empresa internos y externos
+ Se asiste con papeles, lapices, lapiceras, ficheros, preimpresos, archivos manuales
o informaticos, estadisticas propias o de terceros.
* Equipos y elementos auxiliares tales como: calculadoras, computadoras con
programas especificos y medos de difusion.
Puede desarrollar la labor por su cuenta o en relacion de dependencia
Puede delegar su trabajo a otros operarios de menor jerarquia mediante érdenes verbales y control
estrecho general, de acuerdo a la capacidad del subordinado
Trabajando en relacién de dependencia recibe control general.
Es responsable de la calidad de todos los andlisis decisiones y proyectos que realice dentro de un
marco de l6gica aplicacién, también es responsable del éxito o el fracaso de su gestion y también

es responsable de sus medios de trabajo.






