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Gestion integrada de recursos humanos

9 695 horas @ Presencial @ Inicio: 20/02/2024 Fin: 09/08/2024 0 Area metropolitana e Gratuito

HORARIOS Y FECHAS

El curso presencial gratuito de Gestién de Recursos humanos se impartird en horario de mafiana, de 08:30 a 14:30, en
nuestro centro de formacion de Santa Cruz de Tenerife

OBJETIVOS

El curso de "Gestion integrada de recursos humanos" te permitira realizar la gestiéon y control administrativo de recursos
humanos. Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccién, formacion y desarrollo de recursos humanos. Administrar
los sistemas de informacion y archivo en soporte convencional e informatico. Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacion y la documentacion.

CONTENIDOS

Gestion administrativa de las relaciones laborales

Contratacion laboral. Calculo de prestaciones de la Seguridad Social. Retribuciones salariales, cotizacion y recaudacion.
Aplicaciones informéticas de administracion de recursos humanos.

Gestion de recursos humanos

UF0345: Apoyo Administrativo a la Gestion de Recursos Humanos

Organizacion del trabajo y Recursos Humanos. Reclutamiento y seleccién de personal. La Formacion de Recursos Humanos.
Evaluacién del desempefio del puesto de trabajo.

UF0346: Comunicacién Efectivay Trabajo en Equipo

Habilidades personales y sociales. La comunicacién en la empresa. Liderazgo y trabajo en equipo. La motivacién en la
empresa. Técnicas de evitacion y resolucion de conflictos. La orientacién al cambio.

UF0044: Funcion del Mando Intermedio en la Prevencion de Riesgos Laborales
Fundamentos basicos sobre seguridad y salud en el trabajo. El papel del mando intermedio en la prevencion de riesgos.

Técnicas basicas de prevencion de riesgos laborales para mando intermedios. Tipos de riesgo y medidas preventivas. Primeros
auxilios.

Gestion de sistemas de informacion y archivo
Sistemas de archivo y clasificacion de documentos.

Utilizacion de las bases de datos relaciones en el sistema de gestion y almacenamiento de datos.

UF0319: Sistema Operativo, Busqueda de la Informacion: Internet/Intranet y Correo Electrénico

Zona metropolitana; (



relacionados.

UF0320: Aplicaciones Informaticas de Tratamiento de Textos

Introduccion programa de tratamiento de textos con Microsoft Word. Tareas béasicas de desplazamiento del cursor, seleccion y
operaciones con el texto del documento. Archivos de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y operaciones con ellos. Formato de
fuente, parrafo. Indices. Tablas tabuladas. Trabajo con columnas. Configuracién de pagina. Encabezados y pies de paginas.
Creacion de tablas. Correccion de textos. Impresion de documentos. Creacion de sobres y etiquetas y envio masivo-
correspondencia. Insercion de imagenes y autoformas en el texto. Creacion de estilos. Utilizacion de plantillas. Creacion de
tablas de contenidos e indices. Importacion de datos y documentos de otras aplicaciones del paquete ofimatico. Revision de
documentos y documentos compartidos.

UF0321: Aplicaciones Informaticas de Hojas de Calculo

1.Introduccion a la hoja de calculo con Microsoft Excel. Desplazamiento por la hoja de calculo. Introduccion de datos en la hoja
de calculo y tipos de datos. Edicion y modificacion de la hoja de calculo. Trabajar con un libro. Operaciones con rangos.
Modificacién de la apariencia de una hoja de céalculo. Férmulas. Funciones. Inserciéon de Gréficos. Insercion Imagenes -

Autoformas - Texto artisticos - Otros elementos. Impresion. Y configuracién de impresora. Trabajo con datos. Importacion de
datos. Plantillas y macros.

UF0322: Aplicaciones Informéticas de Bases de Datos Relacionales
Introduccion a la base de datos con Microsoft Access. Creacion e insercion de datos en tablas. Realizacion de cambios en la
estructura de tablas y creacion de relaciones. Creacion, modificacion y eliminacion de consultas o vistas. Creacion de

formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o resultados de consultas. Creacion de informes o reports para la
impresion de registros de las tablas o resultados de consultas.

UF0323: Aplicaciones Informaticas para Presentaciones: Graficas de Informacién

Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones. Introduccion y conceptos generales. Acciones con diapositivas. Trabajo
con objetos. Documentacion de la presentacion. Disefios o Estilos de Presentacion. Impresion de diapositivas en diferentes
soportes. Presentacion de diapositivas.

Moédulo de practicas profesionales no laborales de "Gestion integrada de recursos humanos"

Sensibilizacién en materia de sostenibilidad

Insercion laboral, sensibilizacion medioambiental y en la igualdad de género

REQUISITOS DE ACCESO

Certificado de profesionalidad gratuito en Tenerife en la
modalidad presencial dirigido prioritariamente a personas
desempleadas.

Certificado de profesionalidad nivel 3. Debes cumplir con uno de los siguientes requisitos:

Titulo de Bachillerato Certificado de profesionalidad del mismo nivel

¢ Prueba de Acceso a Ciclo Formativo de Grado Superior

Certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia profesional

e Prueba de Acceso a la Universidad (PAU) para mayores de 25 y/o 45 afios
* Prueba de Acceso a Ciclo Formativo de Grado Medio

Certificado de profesionalidad del mismo nivel

e Tener las competencias clave necesarias requeridas para este nivel (ESO)

¢No tienes las competencias clave? Pregintanos como acceder a las pruebas de evaluacion de acceso a competencias clave.
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