GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN LA GESTION DE LA
INFORMACION Y COMUNICACION

SKU: CT0240
Horas: 31

OBJETIVOS

e Saber gestionar la informacion relacionada con la seleccion de personal.
e Conocer la normativa de proteccion de datos referente a la gestion de recursos humanos.
e Identificar las normas de prevencién de riesgo y de medio ambiente en el ambito laboral.

OBSERVACIONES

SKU: (CT0240

CONTENIDO

1. Seleccién de Personal.

Fases del proceso.
e Técnicas mas utilizadas.

Documentos de apoyo al proceso de seleccion.
Resultado.

2. Formacion de Recursos Humanos.

e Tipos de Formacion: ingreso, perfeccionamiento, desarrollo, complementaria.

e Proyecto de formacidon: necesidades, creacion de estrategias, busqueda de entidades de
formacion y de fuentes de subvencion, documentos.

e Incorporaciony actualizacién de datos del proceso de formacion.

3. Control de Personal.

e Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control.
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4. Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos.

e Tipoy caracteristicas.
e Carga de datos: introduccion y actualizacion.

5. Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
6. Normas de proteccién de datos.

7. Prevencion de riesgos laborales.

e Organismos responsables de Seguridad.
e Proceso de identificacion y evaluacion de riesgos profesionales.
e Dafios.

8. Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral.
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