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OBJETIVO GENERAL
Al finalizar el curso los participantes estaran en capacidad de: Demostrar destreza al aplicar técnicas de

Administracion de Personal

UNIDAD I: IMPORTANCIA Y FUNCIONES DE ADMINISTRACION Y DIRECCION DE
PERSONAL

1 Objetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos de la Unidad, los participantes seran capaces de: Juzgar la importancia

y funciones de Administracion y la Direccion de Personal

1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1 Diferenciar las funciones de la Administracién y de Direccién de Personal

1.2.2  Reconocer la importancia de las funciones de Administraciéon y Direccion de
Personal

2 Contenidos:
El ser humano principal elemento de la organizacion. La Administracion de Personal. Fines y
Funciones. La Direccién de Personal. Significado. Importancia y funciones. Diferencias entre
administracion de Personal y Direccion de Personal.

3 Estrategias Metodologicas:
Exposicion del Profesor

UNIDAD II: PLANIFICACION, ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE PERSONAL

1 Objetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:



Dados los contenidos de la Unidad, los participantes seran capaces de: Explicar la
importancia de la planificacién y la organizacién en la administracién de personal

1.2 Objetivos Especificos;
1.2.1  Identificar los elementos administrativos necesarios para una efectiva aplicaciéon de
las técnicas de administracién de personal

2 Contenidos:
Politicas y objetivos de la empresa. Definicion de funciones, actividades y tareas. Descripcién de
cargas y de requerimientos. Implementacion de la planta fisica

3 Estrategias Metodoldgicas:
Seminario

UNIDAD III: SELECCION E INCORPORACION DE PERSONAL

1 Objetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos correspondientes a la Unidad, los participantes seran capaces de:

Describir las etapas de la seleccion e incorporacion del personal

1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1 Distinguir las fases de la seleccion técnica del personal

2 Contenidos:
El reclutamiento. Fuentes internas y externas. El formato de solicitud. Las entrevistas. Los test. El
examen médico. La incorporacion del personal. Entrevista de entrada. Presentacion y orientacion.
Colocacion en el cargo y asignacion de funciones

3 Estrategias Metodoldgicas:
Conferencia

UNIDAD IV: DESARROLLO DE PERSONAL

1 Objetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos de la Unidad, los participantes seran capaces de: Juzgar la importancia

del desarrollo, capacitacion y adiestramiento del personal

1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1 Reconocer la importancia del desarrollo del personal

1.2.2  Analizar los sistemas de capacitacion y adiestramiento de personal.

2 Contenidos:
Adiestramiento. Entrenamiento. Capacitaciéon. Formacién. Significado y diferencias. Investigacion
de necesidades de capacitacién y de adiestramiento. Técnicas y modalidades de capacitacion y de
adiestramiento. Formacién de cuadros gerenciales.



3 Estrategias Metodoldgicas:
Foro

UNIDAD V: EVALUACION DEL PERSONAL

1 Obijetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos correspondientes a la Unidad, los participantes seran capaces de:

Explicar la funcion e importancia de la evaluacion del personal

1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1 Diferenciar las técnicas y modalidades para la evaluacion

2 Contenidos:
Evaluacion del personal. Objetivos y aplicaciones. Técnicas de Evaluacion de Puestos. Técnicas de
Evaluacion del desempefio. Promocién y movilizacién del personal. Sistemas de remuneraciones

3 Estrategias Metodolégicas:
Simposio

UNIDAD VI: NECESIDADES Y MOTIVACIONES DEL PERSONAL

1 Objetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos de la Unidad, los participantes seran capaces de: Analizar la relacion

existente entre las necesidades y las motivaciones del personal

1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1  Reconocer la importancia de la identificacion de necesidades individuales y de grupo
para la motivacién e incentivacion efectiva del trabajador

2 Contenidos:
La motivacion del trabajador. Antecedentes e importancia. La organizacion formal, la Organizacion
informal. L.a Comunicacion. Teoria de las necesidades. Técnicas de Motivacion e Incentivos.

3 Estrategias Metodoldgicas:
Foro
Phillips 66

UNIDAD VII: LIDERAZGO

1 Objetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos de la unidad, los participantes seran capaces de: Justificar la presencia

del liderazgo motivador en la direccién del Personal



1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1 Distinguir la importancia de la direccion como funcién de liderazgo y las

caracteristicas del liderazgo motivador

2 Contenidos:
Liderazgo y mando. Diferencias. El Lider. Tipos de Lider. Técnicas del Liderazgo. Motivacién y
Liderazgo

3 Estrategias Metodologicas:
Simposio

UNIDAD VIII: PREVENCION Y SOLUCION DE CONFLICTOS

1 Objetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos de la Unidad, los participantes seran capaces de: Adoptar acciones

para la prevencion y resolucion de conflictos entre el personal

1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1 Analizar los factores que inciden en el surgimiento de conflictos de personal y las

acciones necesarias para su prevencion y resolucion

2 Contenidos:
El Conflicto. Tipos de Conflicto. Fuentes de Conflicto. Prevencién de Conflictos. Bienestar de
personal. Normas de seguridad. Administracion de cambio

3 Estrategias Metodoldgicas:
Mesa Redonda

UNIDAD IX: RELACIONES TRABAJADOR-EMPRESA

1 Obijetivos de la Unidad:

1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos del curso, los participantes seran capaces de: Analizar, desde el punto

de vista legal, las relaciones trabajador-Empresa

1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1  Identificar las relaciones empresa-trabajador segun la practica administrativa y segun
las disposiciones legales vigentes

2 Contenidos:
El Contrato de Trabajador Individual y Colectivo. Estabilidad del Personal. Licencias. Retiros.
Despidos. Sanciones. Pliego de peticiones. Condiciones Contractuales.

3 Estrategias Metodoldgicas:
Foro



UNIDAD X: TOMA DE DECISIONES

1 Objetivos de la Unidad:
1.1 Objetivo Terminal:
Dados los contenidos correspondientes a la Unidad, los alumnos seran capaces de: Juzgar la
importancia de la Toma de decisiones
1.2 Objetivos Especificos:
1.2.1 Reconocer la importancia de la toma de decisiones con un criterio cientifico en el
desempefio profesional
2 Contenidos:
Teoria de la Toma de Decisiones. Diagnostico Situacional. Evaluacion y Seleccion de Alternativas
de Solucion. Condiciones de Certidumbre, de Incertidumbre y de riesgo. Decision. Ejecucion.
Evaluacion
3 Estrategias Metodolégicas:
Seminario.
Las estrategias metodoldgicas anotadas son de caracter indicativo queda a criterio del Profesor,
sustituirlas por otras de la misma indole
4 Evaluacion:
El profesor de la asignatura determinara en el Plan Cronograma, las fechas y el tipo de evaluacién
que ha de realizar. Adoptara en las Pruebas Parciales las normas establecidas en el Reglamento de
Evaluacion de la Universidad Nueva Esparta y el uso vigente.
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