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Curso Gestor de colocacion

eptunos

La familia profesional Administracion y Gestion se
divide en tres grandes areas de competencia
profesional: Servicios de administracion y auditoria,
servicios de informacion, traduccion e interpretacion y
finanzas y seguros. Con los cursos de recursos
humanos podra adquirir conocimientos sobre la
captacion de ofertas y demandas de empleo.

Cursos de Recursos humanos a distancia:

e Gestion de empleo
e Gestor de colocacién
e Recursos humanos
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Curso Gestor de colocacion

Tus metas son:

Mision formativa

Con el curso gestor de colocacidn aprenderas a gestionar la
oferta y la demanda de empleo utilizando adecuadamente las técnicas,
medios y soportes documentales autorizados, asi como facilitar la
informacidn necesaria al cliente para su conocimiento del mercado laboral.

Testimonios de alumnos

oo Tamara Garcia "El curso me ha parecido entretenido, con médulos
bien explicados y entretenidos. Si algun dia quiero hacer otro curso de
formacién, sin duda repetiria".

oo A, Reghere "Lo que mas me ha costado es como no soy espafiola,
buscar significados de algunas palabras o definiciones. Pero en general
he aprendido bastante con este curso".

oo Yafiez Sdnchez, M.: "Mi opinién general del curso es buena, me
parece claro en contenidos y facilidad para resolver dudas existentes.
En general, es totalmente satisfactorio".
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Curso Gestor de colocacion

Contenidos del curso

Entre los temas a tratar durante el curso nos encontramos:

® MODULO 1. El mercado de trabajo: legislacién, normativa laboral y tendencias.

@® Legislacion:
@® Ambito general:
@® La Organizacion Internacional de Trabajad
@ La Constitucion
@ E| Estatuto de los Trabajadores
@ Ambito especifico:
@® Ley 51/1980, de 8 de octubre
@® Ley 14/1994, de 1 de junio
@ Real Decreto 735/1995, de 5 de ma
@® Ley 5/1992, de 29 de octubre
@ Convenios sectoriales y colectivos
@ Otras de rango menor
@® El mercado de trabajo:
@ Introduccidn.
@ Caracteristicas y variables intervinientes.
@ Composicion.
@® La gestion de la oferta y la demanda.
@® Tendencias.
@ Modalidades contractuales.

@® El estudio del mercado de trabajo:
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Curso Gestor de colocacion

@® Informacion de entrada:
@ Dependiente de la administracidn estatal, autondmica y local
@® Dependiente de organizaciones empresariales como patronales, gremios u
otras asociaciones
@ Otras: sindicatos, publicaciones diversas
@® Informacion de salida:
@ Dossier para el estudio de tendencias
@® Memoria de gestion para el INEM

@® Memoria de actividad de la agencia

® MODULO 2. Comunicacién y factor humano.

@® La comunicacion interpersonal:
@® Elementos que intervienen en la comunicacién: el emisor, el receptor, el mensaje.
@® Estilos de comunicacion: pasivo, agresivo, asertivo.
@ Tipos de comunicacion: verbal y no verbal.
@® Las barreras de la comunicacion.
@ La palabra como instrumento de comunicacion:
@ Cualidades del estilo oral: claridad, concision, coherencia, sencillez y naturalidad.
@® Propdsitos comunicativos: concrecion de la idea, adecuacién del tono, usar la palabra

exacta.
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Curso Gestor de colocacion

@® La escucha: los niveles de escucha, obstaculos de la audicién activa.
@® El didlogo: actitudes necesarias para el didlogo.
@ La comunicacion no verbal:
@ Canales comunicativos: auditivo, visual, tactil y olfativo.
@® El lenguaje de la comunicacién no verbal: gestos, ojos, posturas, tacto y distancia.
@® El lenguaje de realce: movimientos de énfasis y aclaracién.
@® La acogida al cliente:
@® La acogida y la espera: trato al cliente habitual y trato al cliente dificil.
@ Prestacion del servicio: centrar asesorar, hacer o pedir.
@ Situaciones de tension: quejas y objeciones.
@® La técnica de hacer preguntas: tipos de preguntas.
@ El servicio y la atencidn al cliente: factores relevantes y estrategias:
@® La identificacidn en las necesidades del cliente.
@ La fijacion de prioridades en el servicio y atencion al cliente.
@® Factores que inciden en la toma de decisiones: el entorno, la actividad y la
situacion competitiva.
@® La calidad del servicio:
@® Dimension de la calidad del servicio.

@® Técnicas de medicidn de la calidad.
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©® MODULO 3. Organizacion, explotacién y tratamiento de la informacion.

@® Fuentes de informacién:

@® Las fuentes de informacidn: tipos, contenidos y localizacion.

@ Criterios de acceso a las fuentes de informacion.

@® Interpretacion de la informacién contenida en las fuentes de informacion.
@® Codificacion y archivo de la informacidn en soporte papel:

@ Técnicas de codificacion de la informacion.

@® Técnicas de archivo de la informacion.
@ Operaciones basicas del sistema operativo:

@ Inicializacién del sistema operativo.

@® Ordenes de mantenimiento y salida de ficheros.

@® Ordenes de mantenimiento de disco.

@ Tratamiento de incidencias: copias de seguridad y mensajes de error.
@® La entrada de datos:

@® Disefio de estructuras de archivo.

@® Introduccién de la informacion: edicion y modificacion de la estructura y datos de un
archivo.

@® Visualizacion e impresion de datos.
@® Seleccién de datos.
@ Clasificacion de los datos de un archivo.
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Curso Gestor de colocacion

@ Tratamiento estadistico de los datos:
@ Conceptos generales: definicion de los datos, visualizacidn de variables y valores.
@ Manipulacién y transformacion de datos.

@ Estadistica univariante: distribucion de frecuencias, medidas de tendencia central, de
dispersion y representaciones graficas.

@ Estadistica multivariante: correlacion y regresion.
@ Tratamiento de textos:
@® Entrada al procesador: mends.
@® Creacion y manipulacion de documentos: insercion y borrado.
@® Manejo y tratamiento de ficheros, textos y bloques.

@® Ordenes para formato, paginacion e impresion.

® MODULO 4. La demanda de empleo.

@® La bdsqueda de empleo:
@ Variables intervinientes
@ Perfil profesional
@® edad
@® sexo
@® formacidn
@ experiencia profesional
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@ Psicosociales
@® duracion y motivo del desempleo
@® necesidad de empleo
@® estilo de busqueda
@ Conceptos basicos
@® empleabilidad
@ disponibilidad
@® ocupabilidad
@ Recursos
@® orientacion
@® formacidn
@ insercion
@® otros
@® El protocolo de demanda.
@® Estructura del documento:
@® Introduccidn.
@ Perfil profesional.
@ Disponibilidad.
@® Ocupaciones demandadas.
@® Otros servicios: orientacion, formacion, insercion.

@® Otros datos.
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Curso Gestor de colocacion

@ Documentacién de soporte para la codificacion:
@ Manual de codificacion.
® CNO.

@® Otra documentacion.

® MODULO 5. La oferta de empleo.

@ El analisis del puesto de trabajo.
@® El protocolo de oferta:
@ Estructura del documento:
@ Introduccion
@ Datos de la empresa
@ Formacion
@ Experiencia
@® Condiciones laborales
@ Seleccion y presentacion de candidatos
@® Documentacién de soporte para la codificacion:
@ Manual de codificacion
® CNO

@ Otra documentacion
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Curso Gestor de colocacion

® MODULO 6. Gestion de la oferta / demanda de empleo.

@ La casacion de la oferta:

@® Seleccién de la curricula.

@® Validacion de los demandantes.

@® Seleccidn de los candidatos.

@® Evaluacion de resultados.

@ Seguimiento posterior de los demandantes.
@ La gestion informatizada de la oferta:

@ Criterios de casacion (peso de las variables).

@® Nuevas busquedas de candidatos.

@® Inputs necesarios para la gestion.

@® Documentacidn de soporte para la codificacion.

Duracion del curso

El curso consta de 500 horas de duraciéon. Podemos desglosar los
conocimientos profesionales de este curso en:

Conocimientos tedricos-practicos: 470 horas
Evaluaciones: 30 horas

Duracion: 6 meses
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Curso Gestor de colocacion

Nuestro método &

Nuestra metodologia

La realizacion del curso es A DISTANCIA, EL ALUMNO recibira
en su domicilio todo el material didactico. Dicho material ha sido
desarrollado por técnicos y pedagogos especialistas en este sector
profesional.

Adjunto al mismo recibirds la carta de bienvenida del tutor y
la forma de contacto mediante correo electrénico. El tutor asignado
realizara un seguimiento personalizado durante el periodo de
formaciéon. A su vez, podrds consultar todas aquellas dudas que te
surjan durante la lectura y estudio del material didactico recibido.

Requisitos del Curso

Los requisitos de acceso para todos nuestros cursos son: ser
mayor de 18 afios de edad, o en caso de ser menor, debera tener un
tutor legal a su cargo, disponer de conexion a internet y correo
electrénico y estudios minimos de ensefianza.

Evaluacion del curso

Para la evaluacion del curso, debera realizar las
actividades y/o exdmenes por cada moddulo del curso. Dichas
actividades serdn enviadas al tutor por correo electrénico, correo
ordinario y/o fax para su evaluacion.
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Curso Gestor de colocacion

Posteriormente, el tutor te enviarda mediante correo
electrénico la calificaciéon obtenida en dicho mdédulo. Una vez que
haya superado cada uno de los médulos que componen el curso,
asi como la prueba final podra recibir el diploma y certificacion del
curso realizado e inscribirse a la bolsa de empleo del centro de
estudios.

Titulacion

Tras la finalizacion del curso, el alumno recibird impreso
un diploma del Curso Profesional de Gestor de colocacion y
certificacion de aprovechamiento del Curso Profesional de
Gestor de colocacion, expedido por Neptunos Formacion S.L.,
certificando que ha superado correctamente cada uno de los
objetivos del itinerario formativo realizado y cualificandose para
una mejor salida laboral.

Incluye: Autenticacidn/certificacion legal de titulaciones
ante Colegio Oficial de Notarios de Espafia para un pais segun
Convenio n212 de 5 Octubre de 1961.

Gestion de empleo/practicas

Neptunos Formacién cuenta con una Bolsa de Gestidn
gratuita de Prdcticas y Empleo para todos aquellos alumnos que
habiendo superado el curso quieran inscribirse en la misma. Se
pretende con ello, facilitar al alumno la busqueda de empleo dentro
del sector sobre el que ha realizado su formacién.
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Curso Gestor de colocacion

En caso de que el alumno quiera inscribirse, el tutor le
enviard la documentacién sobre inscripcién a la bolsa de empleo una
vez que haya finalizado y superado el curso realizado.

Contacto con el centro

Neptunos Formacién S.L. cuenta con distintos medios de comunicacién, entre ellos:

-  Teléfono de contacto: (+34) 955540882
- Movil / Whastapp: (+34) 644702701

L Email General: info@neptunosformacion.com
L Email Administracion: administracion@neptunosformacion.com
= Email Recursos humanos: rrhh@neptunosformacion.com

o  Pagina Web Oficial de Neptunos Formacién: https://www.neptunosformacion.com
o Inscripcién Online: https://www.neptunosformacion.com/inscripcion2019.html

- Facebook: https://www.facebook.com/neptunosformacion
- Twitter: https://twitter.com/neptunos_es

- Linkedin: https://es.linkedin.com/in/neptunos-formacion-58153356
- Google +: https://plus.google.com/109141784685180810131

+ 12 anos de la mano de la formacion

Continuamos creciendo jLE ESPERAMOS!
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