Usuario de Capital Humano 14 horas — 2

Meta4 t.innova jornadas

Requisitos Previos
Conocimientos

e Conocimientos en Ofimatica

Objetivo

Adquisicién de las pautas a seguir en la gestién y mantenimiento de:
e Gestion de Procesos de Seleccion, mantenimiento de curricula y pruebas a candidatos.
e Creacion del catalogo de formacién y mantenimiento de Acciones Formativas.

e Gestidn en la Evaluacién de Competencias y Desarrollo de Personal.
e Planes de carrera
¢ Mantenimiento de Beneficios Sociales.

e Seguimiento y Agenda.
1. Explicacién de conceptos basicos: Visién general y funcionamiento.
¢ Introduccién tedrica de la funcionalidad de la herramienta.
o Explicacion de conceptos de la aplicacion imprescindibles para su manejo.
2. Candidatos. Alta de curriculas: Generacion del expediente.
e Historial Académico, Cualificaciones, Formacién Complementaria, etc.
¢ Busquedas de Candidatos
e Traspasos de Candidatos a Empleados
e Explotacion de la informacion.
3. Proceso de Seleccidn. Creacion de Procesos de Seleccion.
e Definicidn de caracteristicas del proceso de seleccién y operativa.
e Relacion de costes del proceso.
e Cierre de procesos
e Explotacién de la informacion.
4. Formacion. Gestiéon de la formacion:
e Generacion del Catalogo de Formacion.
Necesidades de Formacion.
Definicion de los Eventos Formativos.
Inscripcion a Cursos.
Relacion de Costes.
Explotacion de la informacion.
5. Evaluacién. Como gestionar un proceso de Evaluacion:
Definicién de caracteristicas y operativa del plan y proceso de evaluacién.
Evaluacion de Empleados.
Relacion de costes del proceso con vinculacion a los presupuestos.
Cierre del proceso y Plan de Accién.
e Explotacion de la informacion.
6. Plan de Carrera.
e Desarrollo.
e Puestos de Proyeccion y Destinos Alternativos.
e Explotacién de la informacion.
7. Compensacion y Beneficios. Relacion de Niveles Salariales y Beneficios Sociales
¢ Niveles Salariales e Histéricos de los mismos.
e Beneficios Sociales.
e Explotacion de la informacion.
8. Seguimiento y Agenda. Acciones por parte del trabajador y de los gestores de RRHH.
e Tipos de seguimiento
e Tipos de apuntes
9. Mensajeria: emisidon/recepcidon de mensajes entre usuarios y la gestion de tareas.
e Lecturay creacion de mensajes

e Definicion i consulta de tareas

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