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 DURACIÓN

 60 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0345 Apoyo Administrativo a la Gestión de
Recursos Humanos en el Módulo Formativo MF0238_3 Gestión de Recursos Humanos
regulada en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de Julio, modificado por el RD 645/201,de 9
de Mayo por el que se establece el Certificado de Profesionalidad ADGD0208 Gestión
Integrada de Recursos Humanos. De acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la
que se determinan los criterios de admisión de la formación aportada por las personas
solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y acreditación de
competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o vías no formales
de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante del fichero de
entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

Situándose en el extenso ámbito de actuación que conforma la gestión administrativa,
dentro del área profesional de la administración y la auditoría, se hace necesario conocer las
diferentes estrategias encaminadas a la gestión integrada de recursos humanos. Así, con el
presente curso se pretenden aportar los conocimientos básicos para el desempeño
competente de las labores de apoyo administrativo a la gestión de Recursos Humanos.

OBJETIVOS

Aplicar procedimientos administrativos en procesos de selección de recursos
humanos, utilizando los métodos y sistemas más adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos de gestión de la formación, para introducir
procesos de mejora continua en la capacitación de los recursos humanos utilizando los
métodos y sistemas más adecuados.
Aplicar procedimientos administrativos para la gestión ascensos y promoción del
desarrollo profesional y personal.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de la
administración y gestión, concretamente en la gestión integrada de recursos humanos,
dentro del área profesional de administración y auditoría, y a todas aquellas personas
interesadas en adquirir conocimientos relacionados en las tareas de apoyo administrativo a
la gestión de recursos humanos.

PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0345
Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos, certificando el haber superado las
distintas Unidades de Competencia en el incluidas, y va dirigido a la acreditación de las
Competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación
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no formal, vía por la que va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de
Profesionalidad, a través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas
Comunidades Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009
de reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Área de Administración y Gestión de Recursos Humanos en empresa pública o privada.
Asesorías laborales y /o gestorías.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0345 Apoyo

Administrativo a la Gestión de Recursos

Humanos

Paquete SCORM: UF0345 Apoyo

Administrativo a la Gestión de Recursos

Humanos

* Envío de material didáctico solamente en España.

https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online/#solicitarinfo


UF0345 Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos

https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online?promo=becaamigo
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online?promo=becadesempleo
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online?promo=becaemprende
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online?promo=becaantiguosalumnos
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online/#solicitarinfo


UF0345 Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos

https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online/#solicitarinfo


UF0345 Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos

https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online/#solicitarinfo


UF0345 Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos

https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online/#solicitarinfo


UF0345 Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos

https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online
https://euroinnova.edu.es/uf0345-apoyo-administrativo-a-la-gestion-de-recursos-humanos-online/#solicitarinfo


UF0345 Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos

Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN DEL TRABAJO Y RECURSOS HUMANOS

División del trabajo y funciones.1.
Funciones específicas del Departamento de Recursos Humanos.2.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN DE PERSONAL

Detección de necesidades de contratación.1.
Determinación del perfil del candidato y oferta de empleo.2.
Soporte documental e informático en el proceso de selección.3.
Citación de los candidatos a las pruebas de selección.4.
Soporte documental de las pruebas de selección.5.
Documentación de los resultados de la selección.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. LA FORMACIÓN DE RECURSOS HUMANOS

La Formación en el Plan Estratégico de la Empresa.1.
Determinación de las necesidades de formación.2.
El Proyecto de Formación en la empresa3.
Tipos de formación a impartir en la empresa.4.
La oferta formativa para empresas y trabajadores.5.
Gestión de la Formación.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO DEL PUESTO DE TRABAJO

Programas de evaluación del desempeño del puesto de trabajo.1.
Los recursos humanos como capital humano.2.
La Gestión del Talento.3.
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