
Curso GRATUITO de formación para el empleo  
�

Curso subvencionado por:           Imparte: 
 
 
 

GESTIÓN INTEGRADA DE 
RECURSOS HUMANOS 

 
CARACTERÍSTICAS 

 
� Curso gratuito subvencionado por la Consejería de Empleo y el FSE 
� Ajustado a los nuevos certificados de profesionalidad 
� Práctico y ACTUALIZADO CON LA NUEVA REFORMA LABORAL 

 

DURACIÓN Y HORARIO 
 
Duración: 780 horas 
Horario: MAÑANA de Lunes a Viernes de 8,45 a 14,15 horas. 
Fecha: Marzo 2011 a Octubre 2011  (incluido prácticas) 
 

REQUISITOS DE LOS ALUMNOS 
 

Nivel estudios Mínimo: BACHILLERATO - FP II – CICLO SUPERIOR 
Colectivo: DESEMPLEADOS  

 

SOLICITUDES: 
 

� AcademiaDoce - C/ Cervantes, 39, Armilla  958-57 32 77 
� www.AcademiaDoce.com 

 

DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR JUNTO A SOLICITUD 
 

Dos fotocopias de: 
D.N.I., Tarjeta de la Seguridad Social, Tarjeta demanda de empleo, Títulos 
académicos, Contratos laborales relacionados con el curso 

 

MÓDULOS: 
 
Gestión administrativa de personal (210 horas). 

� Contratación Laboral.  
� Cálculo de prestaciones de la Seguridad Social.  
� Retribuciones salariales, cotización y recaudación.  
� Aplicaciones informáticas de administración de recursos humanos.  

Gestión de Recursos Humanos (150 horas) 
� Apoyo Administrativo a la Gestión de Recursos Humanos  
� Comunicación Efectiva y Trabajo en Equipo  
� Función del Mando Intermedio en la Prevención de Riesgos Laborales  

Gestión de Sistemas de Información y Archivo (90 horas) 
� Sistemas de Archivo y Clasificación de Documentos  
� Utilización de las Bases de Datos Relacionales en el Sistema de Gestión y Almacenamiento 

de Datos  
Ofimática. (190 horas) 

� Sistema Operativo, Búsqueda de La Información: Internet/Intranet y Correo Electrónico  
� Aplicaciones Informáticas de Tratamiento de Textos  
� Aplicaciones Informáticas de Hojas de Cálculo  
� Aplicaciones Informáticas de Bases de Datos Relacionales  
� Aplicaciones Informáticas para Presentaciones: Gráficas de Información  

Módulo de prácticas profesionales no laborales (120 horas) 
Prevención de riesgos laborales – Medioambiente - Igualdad de género 
Orientación Laboral 


