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Descripcion

En las relaciones con los clientes cada vez se demanda mas un perfil profesional que encaje con
las nuevas maneras de relacionarse. Estar al dia en cuanto a lo que requiere el mundo laboral es
fundamental para poder desarrollar una carrera en la administracion privada. Este curso te prepara

para realizar las operaciones de recepcion y apoyo a la gestion administrativa derivada de las
relaciones con el publico o cliente.

Este curso esta ajustado al Certificado de Profesionalidad ADGD0208 y cuenta con una
carga lectiva de 640 horas.

Con tu titulacion de Femxa y el aval de AECEM (Asociacién Espafiola de Consultores de Empresa),
garantizaras tus conocimientos y capacitacion. Ademas, dispondras de maxima flexibilidad para

poder compaginar tus estudios con tus necesidades diarias, a la vez que contaras con la ayuda de
tutores pedagogicos y especialistas.



Titulacion
y avales

Diploma de Aprovechamiento

Los alumnos que superen esta formacion, obtendran un diploma expedido Joed Gare Pelfsy
por Femxa y avalado por AECEM (Asociacion Espaiiola de Consultores de TU CURSD N FEMYA ESUEL oS PROFESONALE3
Empresa) que certifica el correcto aprovechamiento del curso. bt otz

Diego Araujo

Una vez finalizado el curso, podras obtener, si cumples los requisitos, un Titulo oficial de Formacién
Profesional de Grado C (Certificado de Profesionalidad) con validez en todo el territorio nacional.

Desde Femxa Escuelas Profesionales te asesoraremos en todo el proceso de Acreditacion de
Competencias de tu Comunidad Autonoma para la solicitud de tu Titulo Oficial.

Segun la nueva Ley Organica de Formacion Profesional, los modulos formativos de los certificados de
profesionalidad han pasado a formar parte del catalogo de Formacion Profesional, por lo que, al superar la
formacion equivalente al modulo formativo MF0980_2 - Gestidn auxiliar de personal, que acompafa a este
curso, también obtendras directamente el siguiente Titulo oficial de Formacion Profesional de Grado B, con
validez en todo el territorio nacional:

Titulo oficial de la Unidad de Competencia UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo
administrativo de Recursos Humanos, que convalida parte de los Certificados de Profesionalidad:

ADGDO0308 - Actividades de Gestion Administrativa
ADGGO0308 - Asistencia Documental y de Gestion en Despachos y Oficinas

y de los Titulos de Formacion Profesional:

Técnico Gestion Administrativa

Tecnico Superior en Administracion y Finanzas

Técnico Superior en Asistencia a la Direccion

Tecnico Superior en Documentacion y Administracion Sanitarias



;Qué vas a

aprender?

Temario

Gestion Administrativa de las Relaciones Laborales.
Contratacion Laboral.
Calculo de prestaciones de la Seguridad Social.
Retribuciones salariales, cotizacion y recaudacion.
Aplicaciones informaticas de administracion de recursos humanos.

Gestion de Recursos Humanos.
Apoyo Administrativo a la Gestion de Recursos Humanos.
Comunicacion Efectiva y Trabajo en Equipo.
Funcion del Mando Intermedio en la Prevencion de Riesgos Laborales.

Gestion de Sistemas de Informacion y Archivo.
Sistemas de Archivo y Clasificacion de Documentos.
Utilizacion de las Bases de Datos Relacionales en el Sistema de Gestion y Almacenamiento de Datos.

Ofimatica.
Sistema Operativo, Busqueda de La Informacion: Internet/Intranet y Correo Electronico.
Aplicaciones Informaticas de Tratamiento de Textos.
Aplicaciones Informaticas de Hojas de Calculo.
Aplicaciones Informaticas de Bases de Datos Relacionales.
Aplicaciones Informaticas para Presentaciones: Graficas de Informacion.



;Qué vas a
aprender?

Y ademas...

Completa tu formacion con los siguientes cursos anexos sin coste adicional:

Employer branding y atraccién del talento. Aprender el concepto de gestion del talento en la empresa,
abarcando aspectos como las caracteristicas del entorno laboral y el nuevo rol de los RRHH, asi como
las nuevas claves en la atraccion del talento para el disefio de una estrategia de ‘Employer branding'.

Contratacion laboral. Obtiene y desarrolla las mejores habilidades para seleccionar el contrato de
trabajo mas conveniente para un determinado aspirante y a cumplimentarlo, modificarlo, suspenderlo o
extinguirlo y consigue un Titulo certificado por la Universidad Nebrija, una de las instituciones académicas

mas prestigiosas de nuestro pais.

€ Nesria
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Salidas

profesionales

Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados
Administrativo de los servicios de almacenamiento y recepcion.
Grabador de datos.

Azafato o auxiliar de informacion.

Auxiliar administrativo del departamento de Recursos Humanos.
Auxiliar de apoyo administrativo.

Recepcionista.

Empleados/as administrativos/as de servicios de personal.
Empleados/as administrativos/as, en general.

Operador de central telefénica.

Podras ejercer tu actividad en cualquier empresa, en el area de Administracion y Recursos Humanos.

También podras desarrollar tu actividad en: Asesorias, Gestorias, Consultoras, Aseguradoras...
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tu futuro




Metodologia

educativa

Nuestra metodologia online, con ayuda de material impreso y tutorias personales, esta
pensada para que tu, como alumno, adquieras un nivel de conocimiento adecuado a tu
ocupacion profesional. Te ofrecemos un alto grado de interactividad y seguimiento que
sirve de refuerzo al aprendizaje y a la asimilacion de la informacion.

100% flexible Tutor personal Campus virtual

El ritmo vy el itinerario
didactico del curso
estan disenados para
que puedas conciliar

la formacion con tus
responsabilidades
personales y laborales.
Podras acceder al curso
cuando y desde donde
quieras (24/7), solo
necesitas un ordenador
con conexion a internet.

Ademas, recibiras el
material didactico
impreso en tu domicilio
0, si lo prefieres, puedes
recogerlo en nuestro
centro Femxa mas
cercano, itu eliges!

Desde el primer dia que
formes parte de Femxa
Escuelas Profesionales,
te asignaremos un tutor
personal que te guiara
durante tu proceso
formativo y con el que
podras realizar tutorias
presenciales en tu centro
Femxa mas cercano,
ademas de contactar a
través de la plataforma,
por teléfono o por email.

Con tu tutor personal
podras reforzar aquellas
competencias necesarias
para que tu formacion
sea la adecuada.

Utiliza tu propio campus
virtual para acceder a
todo el material tedrico,
participar en foros de
debate, contactar con
tu tutor personal o
interactuar con otros
alumnos.

Intuitivo y facil de usar
Disponible 24/7
Recursos multimedia

Herramientas de
comunicacion

Soporte técnico
profesional y agil
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