Usuario de Capital Humano 16,5 horas - 3

Meta4 e-mind jornadas

Requisitos Previos
Conocimientos

e Conocimientos en Ofimatica
Adquisicion de las pautas a seguir en la gestion y mantenimiento de:
e Gestion de Procesos de Seleccién, mantenimiento de curricula y pruebas a candidatos.
Altas, bajas y modificaciones del expediente de personal.
Creacioén del catalogo de formacidn y mantenimiento de Acciones Formativas.
Gestidn en la Evaluacion de Competencias y Desarrollo de Personal.
Mantenimiento de Beneficios Sociales.
Contenidos
1. Introduccidn. Vision general y operativa del funcionamiento.
e Introduccién tedrica de la funcionalidad de la herramienta.
e Explicacion de conceptos propios.
2. Mddulos Principales:
Unidad Organizativa: Sociedad, Empresa, Centros de Trabajo, Departamentos, etc.
Inventario: Alta de empleado, mantenimiento de su ficha, evolucidn del empleado
Competencias
Explotacion de la informacion. Cartas, Informes y Graficos
Mapas.
3. Candidatos. Alta de curriculas: Generacion del expediente.
e Registro de resultados de Seleccién, Pruebas, Entrevistas, Generacién de cartas, etc.
e Explotacion de la informacidn. Informes y Graficos
4. Proceso de Seleccion. Creacion de Procesos de Seleccion.
e Definicion de caracteristicas del proceso de seleccion y operativa.
e Relacion de costes del proceso con vinculacidn a los presupuestos.
e Explotacion de la informacion. Cartas , Informes y Graficos .
e Mapas.
6. Formacion. Gestién de la formacion:
Generacion del Catalogo de Formacion.
Definicion de las Acciones Formativas.
Necesidades de Formacion
Relacion de Costes de Formacion.
Explotacion de la informacidn. Cartas, Informes y Graficos
7. Evaluacion. Como gestionar un Proceso de Evaluacion:
e Definicion de caracteristicas del proceso y operativa.
e Necesidades de Formacion
e Plan de Accion .
e Explotacion de la informacién. Cartas, Informes y Graficos
8. Desarrollo. Médulo que recoge la informacidn relacionada con el estado del empleado.
e Desarrollo.
e Puestos de Proyeccion y Destinos Alternativos.
e Plan de Sucesion.
e Explotacion de la informacién: Cartas, Informes y Graficos
9. Compensacion y Beneficios. Relacion de Niveles Salariales y Beneficios Sociales
e Niveles Salariales e Histéricos de los mismos.
e Tipos de Beneficios Sociales, Proveedores de los mismos y Relacién con los empleados.
e Beneficiarios
e Explotacion de la informacidn. Cartas, Informes y Graficos
10. Seguimiento y agenda
e Relacion de acciones tanto por parte del trabajador como de los gestores de RRHH.

e Explotacion de la informacion. Informes i Graficos

»= Usuarios Funcionales: Técnicos, Coordinadores, Gestores y Responsables de RRHH
= Informaticos: Técnicos responsables de mantenimiento y soporte de Meta4.
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