MARÍA ALADRÉN RODRIGO
Doctor Mabuse, 13, 1º B


Nacida el 4 de Septiembre de 1978
50.019 Zaragoza


Carné de conducir: Tipo B
e-mail:  mariaaladren@yahoo.es


Vehículo propio.
Tfno. móvil:  685 97 00 00


D.N.I.  29.127.757-M

TÍTULOS ACADÉMICOS

2013 
LICENCIADA EN PSICOLOGÍA, Universidad Nacional de Educación a Distancia.
1996
DIPLOMADA EN RELACIONES LABORALES, Escuela Universitaria de Estudios Sociales.


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
2014
Curso Psicólogo-Formador. Sensibilización y Reeducación Vial, INTRAS, 16 horas.



Curso Manipulador de Alimentos, YMCA, 5 horas.

2013
Formación en Terapia Gestalt, Centro de Psicoterapia Integrativa, 3 años.



Curso Inglés Gestión Comercial, Instituto Psicológico Aragonés, 220 horas.

2012
Curso Coaching, Comisiones obreras, 50 horas.

2010
Curso Introducción a la Lengua de Signos, Instituto Aragonés de Administración Pública, 40 horas.

2008
Curso Control del Estrés y Manejo de las emociones, UNED, 50 horas.

2006
Curso E-Business, 80 horas. Financiado por el Fondo Social Europeo.
2005
Curso Monitor de Actividades en tiempo libre, Escuela Animación Sociocultural Aragón, 100 horas.



Curso Procedimiento Administrativo, Instituto Aragonés de Administración Pública, 24 horas.
2004
Curso de Administrativos, CEPYME, 95 horas.  Curso de Secretarias, CEPYME, 95 horas.  
2003
Curso Gestión Económica Financiera, 140 horas. Financiado por el Fondo Social Europeo.
2002
Curso Gestión Medioambiental en la empresa, CEZ Y CREA, 100 horas.  


Curso Gestión de Dirección, CEPYME, 105 horas.  
2001
Curso Técnico Superior en Prevención de Riesgos Laborales, PREVYSA, 640 horas.

Curso Metodología de Formación abierta y a Distancia, Centro Lexia Consultores, S.L., 100 horas.
2000 Curso de Formación de Formadores, Centro de Formación Salvador Allende, 300 horas.  



Curso de Gestión contable y de personal (Nominaplus y Contaplus), Centro de formación del Inem de Sevilla, 65 horas.

1999 Curso de Dirección de Recursos Humanos, Centro Formación y Desarrollo, 150 horas.



          Curso de Gestión de Empresas, Instituto de la Mujer, 300 horas.  

Curso de Marketing, impartido por el Centro Formación y Desarrollo, 150 horas.

1998 Curso de Teleformación, MT servicios de Formación, 200 horas.

Curso de Merchandising,, Servicios Aragoneses, SERVAR, S.L., 60 horas.

1994 Curso Aplicaciones informáticas de gestión, curso del INEM. Financiado por el Fondo Social Europeo, 300 horas.

Curso Mecanografía, Academia Kühnel.



IDIOMAS
2002
INGLÉS  Título Oficial. Nivel medio-alto. Centro Universitario Lenguas Modernas Zaragoza, 5 cursos. 
2002
ALEMÁN  Centro Universitario Lenguas Modernas Zaragoza Nivel básico, 2 cursos. 

Becas Leonardo Da Vinci en Viena dos meses y en Manchester un mes.



INFORMÁTICA

· Cursos:  Manejo de entorno Windows, Ofimática aplicada, Internet, Access, Powerpoint, Word.
· Manejo: Windows, Acess, Excel, Joomla, Filezilla, Nóminaplus, Contaplus, Photoshop, PowerPoint, Publisher, Meta4.


EXPERIENCIA PROFESIONAL
	
	
	
	


2014
SECRETARIA en el CONSEJO ARAGONÉS DE PERSONAS MAYORES (COAPEMA).

Tareas administrativas, gestión de documentos, recepción y emisión de llamadas, control de agenda, organización de actos de la entidad, actualización de la página web.

2009-2014
RECEPCIONISTA-ADMINISTRATIVA en DIPUTACIÓN GENERAL DE ARAGÓN y SERVICIO ARAGONÉS DE SALUD.

SALUD. Hospital Miguel Servet: Archivos.  Archivo de historias clínicas.

SALUD. Centro de Salud Actur, Valdespartera y Torreramona:  Citaciones y funciones de archivo.

D.G.A. Dpto de Innovación y Tecnología y Dpto. de Agricultura y Alimentación :  Trámites administrativos, grabación de datos, resoluciones, reserva de salas, control de devolución de garantías, manejo de programas informáticos de la administración pública, registro.
2013
CONSULTORA EN RECURSOS HUMANOS, en  MANPOWER E.T.T  (Prácticas)


Entrevistas, atención al público, criba curricular, solicitud de referencias, trámites en la Seguridad Social (altas, bajas), gestión de archivo, manejo programa informático de recursos humanos PowerBase. 

2012
GESTORA FORMACIÓN en THINKING PEOPLE, CONSULTORES. (Prácticas)


Búsqueda de material formativo sobre coaching y desarrollo de competencias profesionales. Manejo de programa informático de recursos humanos Meta4


2012
PSICÓLOGA en ACTITUDES, Centro de Atención Psicológica y Formación. (Prácticas)


Participación en cursos de risoterapia y psicología positiva en Centros de la Tercera Edad.
2007-2008
ENCARGADA GRUPO DE ATENCIÓN AL VOLUNTARIADO en EXPO AGUA 2008, S.A.

Gestión y tramitación continua de información: (call center, grabación de datos, correo electrónico y postal, S.M.S), coordinación de personas voluntarias, informatización, control y seguimiento de Bases de datos del área de voluntariado (uniformes, seguridad, acreditaciones, alojamientos, alimentación, entradas,…), gestión de archivos de materiales y de toda documentación individual.
2007
RECEPCIONISTA en RESIDENCIA TURIA.

Atención al público, recepción de llamadas, control de incidencias, entradas y salidas de las personas de la tercera edad residentes en el centro.

2007
SECRETARIA DE DIRECCIÓN en SERVICIO ARAGONÉS DE SALUD.

Dirección de Área de Salud Mental y Drogodependencias: Control de agenda, reserva de salas, archivo de documentación, elaboración de informes, recepción y emisión de llamadas.
2006-2008
MONITORA DE TIEMPO LIBRE en distintos campamentos y campos de trabajo.  Realización de talleres de teatro y bailes. Cursos de mimo, creatividad, narración oral, expresión corporal. 
2002-2006      ADMINISTRATIVA en CENTRO DE PROFESORES Y RECURSOS DE TERUEL (D.G.A.).
Atención al público y al profesorado, inscripción a cursos, emisión de certificados, preparación de dípticos de los cursos y de la hoja informativa quincenal, registro de la contabilidad del centro, manejo de la aplicación informática Gestión Integral de Centros Educativos (GIR), módulo de gestión económica.
1999-2001 FORMADORA en cursos del INSTITUTO ARAGONÉS DE EMPLEO.
Impartición y preparación de material formativo en el Centro Religiosas Siervas de los pobres del Sagrado Corazón, de las siguientes asignaturas: impartiendo asignaturas de Nóminas, Seguridad Social, Técnicas Secretariado, Comunicación Oral, Atención al Público y Prevención de Riesgos Laborales.[image: image1.png]
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