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EDUCA BUSINESS SCHOOL

SOMOS EDUCA BUSINESS SCHOOL

EDUCA Business School es una institucién de formacién online especializada en negocios. Como
miembro de la Comisién Internacional de Educacion a Distancia y con el prestigioso Certificado de
Calidad AENOR (normativa ISO 9001) nuestra institucién se distingue por su compromiso con la
excelencia educativa.

Nuestra oferta formativa, ademas de satisfacer las demandas del mercado laboral actual, puede
bonificarse como formacién continua para el personal trabajador, asi como ser homologados en
Oposiciones dentro de la Administracién Pablica. Las titulaciones de EDUCA Business School se
pueden certificarse con la Apostilla de La Haya dotandolos de validez internacional en mas de 160
paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

RANKINGS DE EDUCA BUSINESS SCHOOL

Educa Business School se engloba en el conjunto de EDUCA EDTECH Group, que ha sido reconocido
por su trabajo en el campo de la formacién online.

Todas las entidades bajo el sello EDUCA EDTECH comparten la misién de democratizar el acceso a la
educacién y apuestan por la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la
investigacion. Gracias a ello ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

BY EDUCA EDTECH

Educa Business School es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que esta compuesto por un
conjunto de experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las
entidades que lo fForman comparten la misién de democratizar el acceso a la educacién y apuestan por
la transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnolégico y por la investigacién.
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METODOLOGIA LXP

La metodologia EDUCA LXP permite una experiencia mejorada de aprendizaje integrando la Al en los
procesos de e-learning, a través de modelos predictivos altamente personalizados, derivados del
estudio de necesidades detectadas en la interaccion del alumnado con sus entornos virtuales.

EDUCA LXP es fruto de la Transferencia de Resultados de Investigacion de varios proyectos

multidisciplinares de I+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que apuestan
por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

\{:}, 1. Flexibilidad

)

O Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado estudiar
= donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

[_r\@',ﬁl Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
— trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de seguir
formandose.

3. Personalizacion

3

linerarios formativos individualizados y adaptados a las necesidades de
cada estudiante.

4. Acompanamiento /S eguimiento docente

Orientacion académica por parte de un equipo docente especialista en su
area de conocimiento, que aboga por la calidad educativa adaptando los
procesos a las necesidades del mercado laboral.

30

304

5. Innovacion

Desarrollos tecnologicos en permanente evolucion impulsados por la Al
mediante Learning Experience Platform.

B

6. Excelencia educativa

0 & Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que favorece un
aprendizaje practico v significativo, garantizando el desarrollo profesional.



EDUCA BUSINESS SCHOOL

RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EDUCA BUSINESS SCHOOL

1 « FORMACION ONLINE ESPECIALIZADA

Nuestros alumnos acceden a un modelo pedagodgico
innovador de mas de 20 aiios de experiencia educativa con
Calidad Europea.

A

Ay |

2- METODOLOGIA DE EDUCACION FLEXIBLE

Con nuestra metodologia estudiaran 100% online y nuestros ar
alumnos/as tendran acceso los 365 dias del ano a la
plataforma educativa.

3. CAMPUS VIRTUAL DE ULTIMA TECNOLOGIA

ﬂ
v

Contamos con una plataforma avanzada con material adaptado a
la realidad empresarial, que fomenta la participacion, interaccion y
comunicacion con alumnos de distintos paises.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

4- DOCENTES DE PRIMER NIVEL

Nuestros docentes estan acreditados y formados en
Universidades de alto prestigio en Europa, todos en
activo y con una amplia experiencia profesional.

5- TUTORIA PERMANENTE

ﬂ Contamos con un Centro de Atencion al Estudiante CAE,
b que brinda atencion personalizada y acompanamiento

‘ Z:JZ durante todo el proceso formativo.

6- DOBLE MATRICULACION

Algunas de nuestras acciones formativas cuentan con la 4‘ 4‘
llamada Doble matriculacion, que te permite obtener dos
formaciones, ya sean de masters o curso, al precio de una.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master En Direccién De Recursos Humanos + Master Executive Experto En
Laboral Y Seguridad Social

DURACION
@ 1500 horas
@ MODALIDAD
L=l ONLINE

PERSONALIZADO

g 8 '_2 ACOMPANAMIENTO
7

Titulaciéon

Doble Titulacién: - Titulacion de Master En Direcciéon De Recursos Humanos con 600 horas expedida
por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticién de Formacion
Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional - Titulacién de Master Executive
Experto En Laboral Y Seguridad Social con 600 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como
Escuela de Negocios Acreditada para la Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez
Profesional a Nivel Internacional
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como centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

umento XXXXXXXXX ha superado los estudios corr

esente titulo

Nombre del curso
con una duracién de XXX horas, perteneciente al Plan de Formacién de Educa Business School.
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con nimero de expediente XXXX/XXXX-XXXX-XXXXXX.
Con una calificacion XXXXXXXXXXXXXXX.
Y para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

Firma del Alumno/a La Direccion Académica

NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

Descripcion

Este Master en Direccién de Recursos Humanos le ofrece una formacién especializada en al materia.
Este Master en Direccién y Gestién Integral de Recursos Humanos le ofrece una formacion
especializada en la materia. La gestién del personal de la empresa influye en la estructura y funciones
del departamento de Recursos Humanos y en todo el funcionamiento de la empresa siendo de vital
importancia para el éxito de la misma. La presente formacién dotara al alumno de las competencias
necesarias para poder realizar la gestion administrativa de las actividades vinculadas a la
administracién de recursos humanos y de la informacion derivada en el marco de una organizacion, a
acuerdo, con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la legislacién vigente. Este
Master Executive Experto en Laboral y Seguridad Social le ofrece una formacion especializada en al
materia. Los factores de competitividad existentes hoy en dia, vienen determinados por un estado
socioeconémico cambiante que se define a su vez por unos mercados internacionalizados e
interdependientes, producto de una mayor conectividad que se deriva del uso de las nuevas
tecnologias. Ante este entorno, las empresas han de reaccionar y atender a los nuevos criterios
competitivos: capacidad de reaccién ante los cambios, eficiencia, diferenciacién y capacidad
innovadora. Con todo ello, las companias implantan nuevos modelos organizativos basados en su
capital humano estableciendo asi su diferencia competitiva. Con este curso en Gestién Laboral:
Seguridad Social, Contratos de Trabajo y Calculo de Néminas se pretende que el alumno adquiera los
conocimientos necesarios la gestién laboral: seguridad social, contratos de trabajo y calculo de
néminas.

Objetivos

» Realizar la gestién y control administrativo de recursos humanos.
¢ Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccién, formacién y desarrollo de recursos
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

humanos.

Administrar los sistemas de informacién y archivo en soporte convencional e informatico.

* Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informacion y la documentacién.

¢ Adquirir las capacidades necesarias para desempenar funciones de docentes en un centro de
formacién o academia privada.

¢ Adquirir las competencias pedagdgicas y didacticas necesarias para el diseno, planificacién,
gestion e implantacion de un Plan de Formacion, tanto en el 4mbito empresarial como en el de la
formacién oficial No Reglada.

¢ Obtener los conocimientos y habilidades necesarias para llevar a cabo las actividades propias de
un departamento de recursos humanos.

e Conocer la Normativa que rige las relaciones laborales, y manejarla para su consulta en las
actividades de gestién de contratos, calculo de néminas y gestion de la seguridad social.

e Localizary acceder a la informacion sobre el Convenio aplicable a su empresa para poder
aplicarla en la gestion laboral de la empresa.

o Aprender cudles son los diferentes elementos de un contrato de trabajo, y las particularidades
de cada uno de ellos para cumplir con los requisitos que en ellos se establecen.

¢ Conocer los pasos a seguir para la comunicacién de los contratos laborales a través de la
aplicacién elaborada al efecto denominada Contrat@.

¢ Realizar las modificaciones oportunas del contrato de trabajo conforme lo requieran las
circunstancias de la empresa aplicando la normativa laboral.

¢ Conocer la estructura del salario y sus diferentes componentes para el calculo de la némina, las
deduccionesy las retenciones para el Impuesto sobre la renta de las personas fisicas. Practicar el
calculo de diferentes néminas. Aprender cuales son los aspectos relativos al pago de salarios
que se han de cumplir en la gestion laboral rutinaria.

e Aprender los requisitos a cumplir a la hora de inscribir la empresa en la Seguridad Social, la
afiliacion, altas y bajas de los empleados.

Para qué te prepara

Este Master Executive Experto en Laboral y Seguridad Social estd dirigido a todos aquellos
profesionales de esta rama profesional. Ademas Este curso en Gestion Laboral: Seguridad Social,
Contratos de Trabajo y Calculo de Néminas estd dirigido a trabajadores del departamento de personal,
que deseen mejorar sus competencias y especializacion profesional, asi como trabajadores de otros
departamentos u areas para la adquisicion de nuevos conocimientos en ésta materia.

A quién va dirigido

Este Master en Direccién de Recursos Humanos le prepara para conseguir una titulacién profesional. El
presente master en Direccién y Gestion Integral de Recursos Humanos dotara al alumno de los
conocimientos necesarios para el desempeno de las funciones, que como Responsable de Recursos
Humanos, se le han asignado: seleccion de personal, deteccion de necesidades de formacién en la
empresa, etc. Este Master Executive Experto en Laboral y Seguridad Social le prepara para conseguir
una titulacion profesional. Con la realizacion de este curso curso en Gestién Laboral: Seguridad Social,
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Contratos de Trabajo y Calculo de Néminas, el alumno aprendera los conocimientos y habilidades
practicas en gestion laboral, profundizando en materias de seguridad social, en materias necesarias
para confeccionar néminas en todos los supuestos que pueden darse asi como la elaboracién de
seguros sociales y contratos tras las ultimas reformas operadas.

Salidas laborales

Recursos Humanos. Area de Administracion y Gestién de Recursos Humanos. Empresas publicas o
privadas. Asesorias Laborales. Gestorias. En PYMEs y Microempresas asume todas las competencias de
la cualificacién. En grandes empresas es posible encontrar puestos de trabajo referidos a una sola
unidad de competencias de las que configuran la cualificacién. Esta cualificacién se puede desarrollar
por cuenta ajena o por cuenta propia. Recursos humanos / Experto en gestién del derecho del trabajo.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

1.

CURSO 1. MASTER EN DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

PARTE 1. EXPERTO EN CONTRATACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. LEGISLACION BASICA DE APLICACION EN LA RELACION LABORAL.

N hAWN =

El Derecho Laboral y sus fuentes.

La Constitucién Espanola.

El Estatuto de los Trabajadores.

Ley Orgdnica de Libertad Sindical.

Ley General de la Seguridad Social.
Inscripcion de las empresas en la Seguridad.
Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

La Negociacion Colectiva.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.

Organismos y érganos que intervienen en relacién con el contrato de trabajo.

2. El Contrato de Trabajo.

3. Obligaciones con la Seguridad Social, derivadas del contrato de trabajo.
UNIDAD DIDACTICA 3. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO.

1. Modificacién de las condiciones de trabajo.

2. Suspension del contrato de trabajo.

3. Extincion del contrato de trabajo.

4. Indemnizaciones en funcién del tipo de extinciéon del contrato practicado.

5. Actuaciones ante la jurisdiccién social en los distintos supuestos de sancién, modificaciény

extincién del contrato.

UNIDAD DIDACTICA 4. MANTENIMIENTO, CONTROL Y ACTUALIZACION DEL FICHERO DE PERSONAL.

Ealk i

La informacién al empleado.

El expediente del trabajador.

Las comunicaciones en la gestién administrativa del personal.
Procedimientos de seguridad y control de asistencia.

PARTE 2. APLICACIONES INFORMATICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACIONES INFORMATICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.

1.
2.

Eleccion de la aplicacion informatica.
Funcionalidades y procedimientos de instalacion de la aplicacién.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 2. TABLAS DEL SISTEMA.

Tablas Generales.

Tablas de la Seguridad Social.

Tablas de retenciones del I.R.P.F.

Tablas auxiliares de administraciéon y gestion de RR.HH.
Otras tablas.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. CARGA DE DATOS RELATIVOS A LA EMPRESA.

1. Carga de datos de la entidad.
2. Carga de datos del convenio especifico de aplicacion.

UNIDAD DIDACTICA 4. CARGA DE DATOS DE LOS TRABAJADORES.
1. Datos generales del trabajador.
UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE INCIDENCIAS DEL PERIODO DE LIQUIDACION DE SALARIOS.

1. Incapacidades.
2. Ausencias.

UNIDAD DIDACTICA 6. GENERACION DE DOCUMENTOS.

Recibo de salarios.

Liquidacion e ingreso de cuotas de la Seguridad Social.
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
Gréficos, informes y estadisticas.

PN =

UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
1. La gestién de personal.
UNIDAD DIDACTICA 8. SEGURIDAD, CONTROL DE ACCESO Y UTILIDADES.

1. Seguridad de la aplicacion.
2. Otras utilidades.

PARTE 3. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH
UNIDAD DIDACTICA 1. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH

Conceptualizacion

Perspectivas en la direccién estratégica de los recursos humanos

La relacién entre la estrategia empresarial y la de recursos humanos
Modelos de gestion estratégica de RRHH

Proceso de DERRHH

Barreras a la DERRHH

aunpkhwnNn=~

UNIDAD DIDACTICA 2. PLANIFICACION DE LAS PLANTILLAS DE TRABAJO
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Importancia y concepto de la planificacion de recursos humanos
Modelos de planificacién de recursos humanos

Andlisis y descripcion del puesto de trabajo

Objetivos de la valoracién de puestos de trabajo

Métodos de la valoracién de puestos de trabajo

Aplicacion salarial de la valoracion por puestos de trabajo
Planificacion de carreras

Plan de sucesién

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

La importancia del profesiograma
El proceso de reclutamiento
Canales de reclutamiento

Tipos de reclutamiento

El proceso de seleccién

Test de seleccién

La entrevista laboral

Entrevistas estructuradas
Dinamicas de Grupo

Plan de acogida

VYN hAWDN =

—_—

UNIDAD DIDACTICA 4. LA ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 3.0

1. Eluso de las nuevas tecnologias en la busqueda de trabajo.
2. La estrategia del Employer Branding.

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y GESTION DEL TALENTO

La sociedad del conocimiento

La gestion del conocimiento

El talento como elemento de diferenciacion

La gestion del talento

La deteccion del talento en la empresa

Atraccion, desarrollo y retencion del talento

Caso de estudio voluntario: la NASA y la gestion del conocimiento

NoubkrwnN =

UNIDAD DIDACTICA 6. SISTEMAS DE FORMACION

La formacion como opcidn estratégica
Diagnéstico de las necesidades de formacion
La elaboracion del plan de formacion

Disefio y gestién de las acciones formativas
Financiacién de la formacién continua

AN =

UNIDAD DIDACTICA 7. POLITICA RETRIBUTIVA Y SISTEMAS DE COMPENSACION

1. La nueva faceta de la retribucion
2. Los modelos de eleccién de la politica retributiva: Interés, utilidad y satisfaccion

3. Objetivos del sistema retributivo
& EDUCA
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4. El modelo de la compensacion total
5. Diseno e implantacién de la estructura salarial
6. Sistemas de recompensa alternativos

UNIDAD DIDACTICA 8. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS

El concepto de la competencia laboral

Objetivos y utilidades de un sistema de competencias
Tipos de competencias

Perfiles de competencias

Disefio de mapas de competencias

Implantaciéon del sistema por competencias
Dificultades y reconocimiento

NoukrwbhN =

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION DEL DESEMPENO

(Por qué evaluar el desempefo?

Beneficios y problemas mas comunes

Pasos de la evaluacion del desempeno
Aplicaciones para la evaluacion del desempefo
Evaluacién de 360 grados

Relacién del desempefio con la remuneracion

ounpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 10. GESTION POR OBJETIVOS Y GESTION POR VALORES

Estrategia, mision, vision y objetivos organizacionales
La necesidad de establecer objetivos

Gestién por objetivos

Los valores en la empresa

Gestién por valores

Objetivos de gestion por valores

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 11. LA COMUNICACION VIRTUAL

1. La comunicacion en el nuevo modelo formativo de las empresas.
2. La comunicacién virtual en la empresa: Redes Sociales Corporativas
3. El Marketing Interno

UNIDAD DIDACTICA 12. NUEVOS RETOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Wellbeing: el bienestar en el trabajo

El clima laboral y productividad

El empowerment o empoderamiento

De la ética empresarial a la responsabilidad social corporativa

La consultoria de Recursos Humanos

El responsable de Recursos Humanos como arquitecto de la estrategia

ounhkhwn-=

PARTE 4. UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS RELACIONALES EN EL SISTEMA DE GESTION Y

ALMACENAMIENTO DE DATOS
& EDUCA
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UNIDAD DIDACTICA 1. ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS INFORMATICOS DE
OFICINA.

1. Arquitectura basica de un ordenador: evolucidn, tipos, elementos y esquemas funcionales.
2. Utilizacién de Redes de area local.

3. Instalaciéon de componentes fisicos de comunicaciones.

4. Procedimientos de mantenimiento preventivo.

UNIDAD DIDACTICA 2. BASES DE DATOS RELACIONALES NO COMPLEJAS.

1. Concepto de sistema gestor de almacenamiento de datos.
2. Planificaciony disefio de un sistema gestor de base de datos.

UNIDAD DIDACTICA 3. BUSQUEDA DE LA INFORMACION EN LAS BASES DE DATOS.

Estructuray tipos de una base de datos.

Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestioén.
Operaciones basicas de bases de datos en hojas de calculo.
Comandos. Conceptos generales.

Los graficos. Conceptos generales.

Sistemas gestores de bases de datos. Definicién.
Funcionalidades de simplificaciéon de datos.

NouvbkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS.

Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.
Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e informes avanzados.
modal.

creaciéon de etiquetas.

Creacién y uso de controles:

Procesos de visualizacion e impresion de archivos, formularios e informes.

ounpkrwn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMATIZACION DE ACCIONES REPETITIVAS EN LAS BASES DE DATOS.

1. Creacién de macros basicas.
2. Generacion y exportacién de documentos HTML u otros.
3. Personalizacion del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.

PARTE 5. TECNICAS DE SELECCION DE PERSONAL: BUSQUEDA Y GESTION DEL TALENTO A TRAVES
DE LAS REDES SOCIALES

UNIDAD DIDACTICA 1. LA SOCIEDAD 3.0
1. Filosofia Web 3.0y su impacto en el mundo empresarial
2. Socializacion de la Web
3. Adaptacion del mundo empresarial a las Nuevas tecnologias

UNIDAD DIDACTICA 2. PORTALES DE EMPLEO

1. Introduccié a los portales de empleo

<. EDUCA
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Portales de empleo Generalistas: Infojobs, InNfoempleo e Indeed
Portales de Primer Empleo: Primer Empleo, Student Job y Experteer
Portales por profesion o sector

Portales Internacionales

vhwn

UNIDAD DIDACTICA 3. ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 3.0 Y EMPLOYER BRANDING

El uso de las nuevas tecnologias en la bisqueda de trabajo
Aspectos basicos para el Employer Branding

Atraccion y retencion de talento

Pilares para la atraccion y retencion de talento

Desarrollo del talento

Atraccién y retenciéon de talento en la era digital

Canal de empleo corporativo o Career Site

Casos practicos reales de EB

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. INBOUND RECRUITMENT

1. Atraccién

2. Conversién

3. Contratacion
4. Fidelizacién

UNIDAD DIDACTICA 5. MOBILE RECRUITMENT

Conceptualizacién del reclutamiento movil

Beneficios del mobile recruitment

Estrategias Mobile Hunting

Software de Reclutamiento y/o ATS (Applicant Tracking System)
Apps para la captacion, seleccion y retencién del talento

nmnhwn=

UNIDAD DIDACTICA 6. SOCIAL MEDIA RECRUITING

Redes sociales y busqueda de empleo
Huella digital

E- Recruitment

Job Posting

Blogging

AW =

UNIDAD DIDACTICA 7. SELECCION DE PERSONAL A TRAVES DE LINKEDIN

Introducicén a LinkedIn Business

Perfil de empresa

LinkedIn Recruiter

Anuncios "Trabaja con nosotros" de LinkedIn
Talent Pipeline

Recruiter Mobile

Talent Insights e Inteligencia Artificial

NoubkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 8. SELECCION DE PERSONAL A TRAVES DE FACEBOOK
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Introduccién a Facebook Business
Pagina de empresas
Estratrategia de contenido
Grupos e interacciéon

Reputacién Online

Publicar ofertas de empleo
Chatbots y atencioén al cliente

UNIDAD DIDACTICA 9. SELECCION PERSONAL A TRAVES DE TWITTER

1.
2.
3.
4.

Introduccién a Twitter Business
Perfil de empresa

Busqueda del talento

Twitter Ads: ofertas de empleo

UNIDAD DIDACTICA 10. ASPECTOS LEGALES

1.

vihwnN

Reglamento General de Proteccién de Datos (UE) y Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales

Consentimiento para el tratamiento de datos personales de posibles candidatos

Derechos de los candidatos en la proteccién de sus datos personales

Plazo de conservacion de los datos personales

Destruccion de los datos personales en tratamiento

UNIDAD DIDACTICA 11. DERECHOS DIGITALES INHERENTES A LOS TRABAJADORES

wnN

Nouv ke

. Derecho a laintimidad y uso de dispositivos digitales en el &mbito laboral

Derecho a la desconexion digital en el ambito laboral

Derecho a la intimidad frente al uso de dispositivos de video-vigilancia y de grabacién de sonido
en el lugar de trabajo

Derecho a la intimidad ante la utilizacién de sistemas de geolocalizacion en el ambito laboral
Ejercicio resuelto: Geolocalizacién acorde con la AEPD

Derechos digitales en la negociacién colectiva

CURSO 2. MASTER EXECUTIVE EXPERTO EN LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL

PARTE 1. DERECHO DEL TRABAJOY DE LA SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. FUENTES DEL DERECHO LABORAL

—_—

Vo NaL A WN =

Introduccién

Principios inspiradores del Derecho del Trabajo
Normas Internacionales Laborales

Normas Comunitarias Laborales

La Constitucién Espanola y el mundo laboral
Leyes laborales

Decretos legislativos laborales

Decretos leyes laborales

Los Reglamentos

Costumbre laboral
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11. Condicién mas beneficiosa de origen contractual
12. Fuentes profesionales

13. Criterios organizativos

14. Criterios ideoldgicos

15. Criterios juridicos

UNIDAD DIDACTICA 2. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Introduccién. El Sistema de Seguridad Social
2. Regimenes de la Seguridad Social
3. Régimen General de la Seguridad Social. Altas y Bajas

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantias
Cotizacién a la Seguridad Social

Retencion por IRPF

Relacién de ejercicios resueltos: bases y tipos contingencias

PN =

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (1). LA RELACION LABORAL

1. El contrato de trabajo:capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
2. Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas,
descanso semanal, dias festivos, vacaciones y permisos

UNIDAD DIDACTICA 5. CONTRATOS (1l). MODALIDADES DE CONTRATACION

Tipologias y modalidades de contrato de trabajo
Contratos de trabajo de duracién indefinida
Contratos de trabajo temporales

Contrato de trabajo en practicas

Contrato para la formacion

nuhwn =

UNIDAD DIDACTICA 6. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO

1. Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo

2. Suspension del contrato de trabajo: Determinacion, causas y efectos
3. Extincion del contrato de trabajo: formas y causas

4. Los Expedientes de Regulaciéon de Empleo (ERES)

UNIDAD DIDACTICA 7. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL

1. Nociones generales: prestaciones econémicas y asistenciales
2. Incapacidad Temporal
3. Riesgo durante el embarazo, maternidad, paternidad y lactancia

UNIDAD DIDACTICA 8. INCAPACIDAD PERMANENTE

1. Incapacidad permanente: contextualizacion y trdmites
2. Incapacidad permanente para la profesion habitual
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3. Incapacidad permanente total para la profesién habitual
4. Incapacidad permanente absoluta para todo trabajo

5. Graninvalidez

6. Prestacién no contributiva de invalidez

UNIDAD DIDACTICA 9. JUBILACION

nhwn =

Jubilacion

Pensién contributiva de jubilacion: Régimen general y cuantia
Supuestos especiales de jubilaciéon

Incompatibilidades en la percepcion de la pension. Efectos
Pensién de jubilacién no contributiva

UNIDAD DIDACTICA 10. MUERTE Y SUPERVIVENCIA

Noukrwbdh =

Muerte y supervivencia

Clases de prestaciones: Conceptualizacién

Auxilio por defuncién: Beneficiarios y cuantia

Pensién vitalicia de viudedad: Beneficiarios, cuantia y extincién
Prestacion temporal de viudedad

Pension de orfandad: Beneficiarios, cuantia, compatibilidades, extincion
Pensién vitalicia o subsidio temporal en favor de familiares

UNIDAD DIDACTICA 11. PROTECCION POR DESEMPLEO

nmnhwn=

Desempleo

Gestiéon y pago de las prestaciones

Obligaciones del empresario y del trabajador

Modalidades de pago Unico de la prestacion por desempleo
Renta activa de insercion (RAI)

PARTE 2. NOMINAS Y GESTION LABORAL A TRAVES DE SILTRA, CONTRAT@, DELT@ Y SISTEMA RED

UNIDAD DIDACTICA 1. GESTION LABORAL

1.

2.

Confeccién de néminas
Gestion de néminas y seguros sociales con la aplicacién "GSE Nom"

UNIDAD DIDACTICA 2. INTRODUCCION A A3INNUVA NOMINAS

AN =

Conceptos bdsicos de gestion de néminas y RRHH

Introduccién a A3innuva néminas: funcionalidades y caracteristicas
Acceso a la plataformay configuracion inicial

Gestién de perfiles de usuario y seguridad

Navegacién por el entorno de trabajo: interfaz y médulos principales

UNIDAD DIDACTICA 3. CALCULO DE NOMINAS EN A3INNUVA NOMINAS

1.
2.

Célculo de la previsién del IRPF en la némina
Proceso para el cdlculo de la paga mensual/némina de los trabajadores
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Célculo de la paga de diferencias

Proceso para el calculo de pagas extras
Proceso para calcular los atrasos en convenio
Gestion de un anticipo

Proceso de calculo del finiquito

Nouybhw

UNIDAD DIDACTICA 4. INFORMES EN A3INNUVA NOMINAS

Listado resumen de némina

Listado imputacion de costes

Listado histérico

Proceso para listar el desglose del IRPF

Visualizaciéon de listado de datos histérico de contratos
Listado de relacion de trabajadores

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. INTRODUCCION A LOS CERTIFICADOS DIGITALES

1. Cuestiones previas sobre Certificados Digitales

2. Obtencion del certificado emitido por la Autoridad de Certificacién de la Seguridad Social
3. Obtencién del certificado clase 2CA

4. Obtencién del DNI electrénico

UNIDAD DIDACTICA 6. SISTEMA CONTRAT@

Comunicacion de contratos: los sistemas Contrat@
Comunicacion de la contratacién

Correccioén de datos

Incluir contrato de oficina de empleo
Comunicacién de la copia basica

Seguimiento de las comunicaciones realizadas

aunpkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 7. ACCESO A LA APLICACION DELT@

Registro como administrador. Tipos

Registro y modificacién de datos

Ediciéon y baja de usuarios. Registro de nuevo usuario
Delegacion de funciones del Administrador

PN =

UNIDAD DIDACTICA 8. TRAMITACION A TRAVES DE DELT@

1. Comunicaciones como usuario no registrado
2. Comunicaciones como usuario registrado

UNIDAD DIDACTICA 9. INCORPORACION AL SISTEMA RED

Introduccién al Sistema RED

Obtencién de informacion

Solicitud de autorizacion de la empresa en el Sistema RED. Tipos
Obtencién del Certificado Digital

Solicitud de asignacion de CCCs y NAFs

nhwpn=
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Confirmacion telematica de asignacion de CCCsy NAFs
Instalacion de la aplicaciéon SILTRA

Formacién

Practicas en el Sistema

Emisién en Real

SN

1
UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMA RED A TRAVES DEL SISTEMA DE LIQUIDACION DIRECTA. SILTRA

El sistema SILTRA

Cotizacion

Afiliacién: Procesamiento de remesas de afiliacion e INSS

Utilidades: Reconstruccién de seguimiento, Copia de seguridad y Procesamiento de mensajes
descargados en Web

PN =

UNIDAD DIDACTICA 11. SISTEMA RED. RED DIRECTO

Sistema Red Directo: Cotizacién, afiliacion, incapacidad temporal y buzén personal
Cotizacion

Afiliacion

Incapacidad Temporal Online

Buzén personal

AN =

PARTE 3. NOMINAPLUS
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DEL TRABAJO

Acceso

Area de trabajo

Tablas generales
Municipios

Provincias

Comunidades Auténomas
Paises

Vias Publicas

Actividades

10. Bancos

11. Delegaciones Hacienda
12. Administraciones Hacienda

N A WN =

N

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA

Fecha de Trabajo

Empresas

Asistente de configuracion
Actualizacion de datos en trabajadores
Cuentas Bancarias

Centros de Trabajo

Salir

NoubkwnN =

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS
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Introduccién

Datos Convenio

Categorias

Actualizacion de datos en empresas y trabajadores
Actualizar Tablas Salariales

Importar convenios

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

—_—

VNN h~WN=

Introduccién

Datos de Trabajadores
Gestién de la asistencia
Avisos

Tablas generales
Calendario Oficial (BOE)
Tablas SS/Retenciones
Tablas IRPF
Cotizaciones sectoriales
Tabla RRHH

UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

—_—

SovYeNOoURWDN =

Introduccién
Calculo

Néminas calculadas
Incidencias/ ERE
Incidencias masivas
Recibos de salario
Emision comunicado de horas a tiempo parcial
Pagos de néminas
Coste de empresa
Paso a contabilidad
Simulaciones

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

—_— ) A
WN 2OV

N hAWN =

Introduccién

Partes

Parte afiliacion hogar

Conceptos retributivos (CRA)

Sistema de Liquidacién Directa

Sistema de liquidacion directa practicas
Liquidaciones y cotizacién FAN
Certificados INSS

Emisién contrato

. Emision

. Contrat@

. Certfic@2

. Parte de accidente Delt@
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Mantenimiento de contratos

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

1.
2.
3.
4.

Calculo de IRPF

Acumulados de Retenciones
Paso desde Néminas

Modelos oficiales de Hacienda

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

1.
2.
3.
4.

Introduccion

Estadisticas e Informes
Informe de Plantilla Media
Graficos

UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

0

10.
11.
12.

N hAWDN =

Organizacién de Ficheros
Aviso de copias de seguridad
Proceso de actualizacién
Proceso de mejora
Restaurar valores originales
Agenda

Perfiles de Usuarios y Periféricos
Configuracion Documentos
Conexiones

Ir a escritorio Sage

Agenda

Correo electrénico

UNIDAD DIDACTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

1.
2.
3.

Copias de Seguridad
Copiar
Recuperar
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