Nom curs: Técniques administratives de personal

Programa: Qualifica’t
Totes les persones que participen en accions del programa Qualifica’t poden obtenir una
certificacio parcial o total, que els facilita el reconeixement académic de I'experiéncia laboral
adquirida i la validacid de la formacié continua. Aquesta certificacié es pot fer valer, si es
compleixen els requisits académics d'accés, per a I'obtencid d'un titol de formacié professional.

Modalitat: Presencial
Hores Total: 105 hores

Accions formatives: UF1. Seleccié i formacio
UF2. Contractacid i retribucio
UF3. Processos de I'activitat laboral

Objectius de I'accié formativa

e Marc de I'accié formativa
Aquesta accié forma part d’un itinerari formatiu que s’estructura a través de les segiients accions
formatives: “UF1. Seleccid i formacid”, “UF2. Contractacio i retribucié” , “UF3. Processos de |’activitat
laboral” del “M3. Operacions administratives de recursos humans”, que correspon a la Unitat de
Competencia : “UC0980_2: Efectuar les activitats de suport administratiu de Recursos Humans”.
Totes les accions formatives pertanyen al “CFGM Gestié Administrativa” i estan relacionades amb la
competencia general: Realitzar activitats de suport administratiu en I'ambit laboral, comptable, comercial,
financer i fiscal, aixi com d'atencid al client/usuari, tant en empreses publiques com en empreses privades,
aplicant la normativa vigent i protocols de qualitat, assegurant la satisfaccio del client i actuant segons les
normes de prevenciod de riscos laborals i de proteccié ambiental.
Com a marc de referéncia tenim el Real Decret 1631/2009, de 30 d'octubre, el qual estableix el titol de
Técnic en Gestid administrativa i fixa els seus ensenyaments minims.

e Objectius generals de I’accié formativa:
Dotar al participant de coneixements teoric/practics significatius sobre processos de |'activitat laboral
com a base per a l'adquisicié de les competéncies pertinents necessaries per a |'exercici de les
ocupacions relacionades amb els Recursos Humans.

e Descripci6 dels objectius especifics / resultats d’aprenentatge:

e Elaborar la documentacio relativa a les incidéncies derivades de I'activitat laboral dels treballadors,
descrivint i aplicant les normes establertes.

e Confeccionar la documentacié relativa al procés de contractacid, variacions de la situacio laboral i
acabament de contracte, identificant i aplicant la normativa laboral en vigor.

e Elaborar la documentacié corresponent al pagament de retribucions del personal, de cotitzacié a la
Seguretat Social i impostos inherents, reconeixent i aplicant la normativa en vigor.

e  Realitzar la tramitacié administrativa dels processos de captacio i seleccid del personal descrivint la
documentacié associada.

e Realitzar la tramitaciéd administrativa dels processos de formacié, desenvolupament, compensacio i
beneficis dels treballadors reconeixent la documentacid que es genera.

Continguts de I'accié formativa

UF1 Seleccid i formacié
e Tramitacié administrativa dels processos de captacio i seleccié de personal.
e Fonts de la normativa laboral i altres lleis.
o El departament de recursos humans: Concepte i objectius. Funcions. Relacions i obligacions laborals.




e Formes d’organitzacio del treball: Per tasques, funcions, resultats, objectius o projectes.

e Definicid dels llocs de treball: perfil i competencies professionals requerides.

e Metodes de seleccio de personal: proves de seleccio, I'entrevista, dinamica de grups, etc..

e Adaptacio a la nova ocupacié: Incorporacid, acollida i clima de treball i/o organitzacional.

e  Tramitacié administrativa de la formacid, desenvolupament i compensacié del personal.

e Avaluacio de la formacié. Nivells de satisfaccio i indicadors de contribucié a la millora en els diferents
llocs de treball.

e Control de les compensacions, els incentius i els beneficis del personal.

UF2. Contractacio i retribucié
e Categories laborals administratives. Convenis d’empresa.
e El contracte laboral: concepte, caracteristiques, forma, elements, contingut i modalitats.
e Treballadors per compte alie, autdbnoms, dependents.
e Documentacid i formalitzacié del contracte de treball.
e  Modificacid, suspensio i extincié del contracte de treball. La liquidacié i quitanga.
e Elaboracié de la documentacié corresponent al pagament del salari i obligacions inherents.
e Régims del sistema de la Seguretat Social.
e Obligacions de I'empresari amb la Seguretat Social.
e Inscripcié de les empreses. Inscripcio de treballadors autonoms.
e Altes, baixes i variacié de dades.
e (Cotitzacions.
e  Trets basics del sistema RED.
e  Elsalari. Definicid i trets basics. Salari minim interprofessional (SMI).
e  Estructura del rebut de salaris.
e  Cotitzacions a la Seguretat Social. Tipus i bases de cotitzacié.

UF1. Processos de I’activitat laboral.
e Elaboracio de la documentacid relativa a les incidéncies en la relacié laboral.
e Tipus de controls en I'ambit dels recursos humans: control de preséencia, d’horari, d’assisténcia.
e Tipologia de les abséncies laborals: Accident laboral, malaltia comuna i/o professional, llicéncies i
permisos, excedencies, situacions especials i altres tipus d’absentismes.
e Documents i registres de control, en suport convencional i/o informatics.
e Tecniques en I'estructuracié de I'organitzacidé laboral davant dels canvis de personal.
e Bones practiques en I'entorn laboral.
e Salutitreball. Concepte i objectius.
e Prevencid i seguretat basiques en el lloc de treball.
e Rendiment, motivacio i satisfaccio en I'entorn de treball.

Certificacio de l'accio formativa

Aprofitament:

En acabar el curs, I'expert o equip d’experts hauran de certificar I'aprofitament de I'alumne en base a
I’avaluacié positiva o negativa en relacid a: assisténcia, procés d’aprenentatges seguit, grau de participacio i
implicacié en el desenvolupament d’activitats i exercicis realitzats durant el curs i resultats obtinguts en
I'exercici o examen final.

Certificat professional de capacitacid

L'adaptacio dels objectius i continguts del curs al cicle formatiu de grau mitja Gestié Administrativa, RD
1631/2009, fan possible, superades les probes que s’estableixin, la validacié d’aquestes unitat formatives per
part del Departament d’Educacié d’acord amb les Ordres EDU/134/2009, EDU/336/2009 i EDU/411/2010.




