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iEspecializate con nuestro Curso Gratuito de Gestion Integrada de Recursos
Humanos!

¢Te interesa trabajar en el area de recursos humanos y administracién? Con este curso, adquirirds
las competencias necesarias para gestionar y controlar actividades vinculadas a la administracién de
personal, garantizando un alto nivel de profesionalidad y cumpliendo con la normativa vigente.

¢Qué aprenderas en este curso?

«” Gestion administrativa de las relaciones laborales: Desde la contratacion laboral y el célculo de
prestaciones de la seguridad social hasta la gestion de retribuciones salariales y cotizaciones.

« Gestion de recursos humanos: Desarrollards habilidades para apoyar procesos de seleccién,
formacidn y desarrollo del talento, ademads de mejorar la comunicacion efectiva y el trabajo en
equipo.

« Gestion de sistemas de informacidn y archivo: Aprende a organizar y clasificar documentos en
sistemas fisicos y digitales, utilizando bases de datos relacionales de manera eficiente.

« Ofimatica: Domina las aplicaciones informaticas esenciales, desde el tratamiento de textos y
hojas de cdlculo hasta bases de datos y presentaciones gréficas.

éPor qué elegir este curso?

Este programa estd disefiado para formar a técnicos y especialistas en recursos humanos,
preparandolos para desempefiar roles como responsables de personal, gestores de nédminas,
administrativos de departamentos de recursos humanos y mas.

£ ilnscribete ahora y da el salto hacia tu futuro profesional!
Las plazas son limitadas, asi que no pierdas esta oportunidad de formarte en un drea de gran
demanda laboral.

Tu carrera en recursos humanos comienza aqui.
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e Realizar la gestiéon administrativa de actividades relacionadas con la administracion
de recursos humanos.

e Asegurar el cumplimiento de los objetivos marcados por la organizacion.

e Aplicar correctamente las normas internas establecidas en la empresa.

e Garantizar la adaptacidon y cumplimiento de la legislacién vigente en los procesos
administrativos.

e Gestionar la informacién y documentacién derivada de los procesos de recursos
humanos de forma eficiente y organizada.

Contenidos (ADGD0208):

/)

MF0237_3: Gestidon Administrativa de las Relaciones Laborales

e Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal en la gestion y administracién de recursos
humanos.

e Efectuar contratos laborales, altas, bajas y modificaciones en la Seguridad Social,
garantizando el cumplimiento de la normativa.

e Calcular retribuciones salariales, cotizaciones y prestaciones de la Seguridad Social.
e Gestionar el control de asistencia, incidencias y archivo de documentacién laboral.

MF0238_3: Gestion de Recursos Humanos

o Dar apoyo administrativo a procesos de seleccion, formacién y desarrollo del personal.
e Fomentar la comunicacion efectiva y el trabajo en equipo en el ambito laboral.
o Colaborar en la implementacion de planes de prevencién de riesgos laborales.

MF0987_3: Gestion de Sistemas de Informacion y Archivo

e Organizar y gestionar sistemas de archivo en soporte fisico e informatico.
o Disefiar y utilizar bases de datos relacionales para la gestion documental.
e Garantizar la trazabilidad, seguridad y confidencialidad de los documentos.

MF0233_2: Ofimatica

e Utilizar aplicaciones ofimaticas para la gestidn de informacién, como procesadores de
texto, hojas de cdlculo, bases de datos y presentaciones graficas.

e Manejar sistemas operativos y herramientas para bisquedas en internet e intranet.

e Preparar documentacion con alta precisidn, respetando normas de estilo y
confidencialidad.
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en tu futuro

@ Requisitos para realizar el Curso

El curso esta 100% subvencionado (gratuito) para desempleados inscritos como
demandantes de empleo en Andalucia

Los requisitos de acceso son:
Nivel académico o de conocimientos generales:

- Titulo de bachiller, ciclo formativo de grado medio u otras titulaciones equivalentes
- Titulo de Técnico-a

- Titulo de Técnico-a Superior

- Titulo de Bachiller o equivalente a efectos de acceso

- Certificado Profesional de nivel 3

- Certificado de Competencia incluido en la oferta a realizar

- Certificado Profesional de nivel 2 de la misma familia profesional

= Al finalizar el curso, recibiras un Certificado de Profesionalidad, acreditando tus competencias

iContacta con nosotros y te informaremos!

1)

6710552 88 @ 662 516677 & formacionsevilla@corenetworks.es
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