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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 Recursos Humanos + Titulacién Universitaria

DURACION
1500 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPANAMIENTO
PERSONALIZADO

CREDITOS
5 ECTS

S EEE

Titulacién

Doble Titulacién: - Titulacién de Master en Administracion de Personal y Gestion Integrada de RR.HH
con 1500 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 -
Titulacién Universitaria en Direccién de Recursos Humanos con 5 Créditos Universitarios ECTS.
Formacion Continua baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracion
Publica.
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mo centro acred iones formativas

expide fru
5 NOMBRE DEL ALU

le documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

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

Si trabaja en el departamento de recursos humanos de una empresa u organizaciéon y desea aprender
las técnicas de gestion administrativa de personal este es su momento, con el Master en
Administracién de Personal y Gestién Integrada de RR.HH podra adquirir los conocimientos necesarios
para desarrollar esta funcién con éxito.

Objetivos

Este Master en Recursos Humanos tiene los siguientes objetivos: - Utilizar aplicaciones informaticas de
gestion de recursos humanos y elaboracién de néminas y Seguros Sociales. - Aplicar procedimientos
administrativos en procesos de seleccién de recursos humanos, utilizando los métodos y sistemas mas
adecuados. - Aplicar procedimientos administrativos de gestion de la formacién, para introducir
procesos de mejora continua en la capacitacién de los recursos humanos utilizando los métodos y
sistemas mas adecuados. - Aplicar procedimientos administrativos para la gestién ascensos y
promocion del desarrollo profesional y personal. - Analizar procedimientos de gestién documental
tipo, determinando los elementos intervinientes, garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de
los mismos, utilizando sistemas de representacién de flujos, a través de aplicaciones informaticas de
gestion documental - Resolver los problemas e incidencias basicas del equipo informatico a nivel de
usuario consiguiendo un grado de funcionamiento adecuado. - Disefar bases de datos relacionales
basicas y no complejas, de acuerdo con objetivos de gestién diarios, determinando los diferentes
archivos de almacenamiento y recuperacion de la informacion junto con las relaciones mas adecuadas
al tipo de informacion que contienen.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Para qué te prepara

Este Master en Recursos Humanos esta dirigido a personas que quieran orientar su futuro laboral en la
administracién y gestion de recursos humanos, asi como a profesionales que deseen ampliar su
formacién y especializarse en la administracién de personal dentro de la empresa u organizacion.

A quién va dirigido

El Master en Recursos Humanos te prepara para tener una visién completa del drea de recursos
humanos, aprendiendo las técnicas para gestionar de manera integra este departamento.

Salidas laborales

Los conocimientos adquiridos en este master online son aplicables a las tareas propias de cualquier
departamento y/o empresa de Recursos Humanos, asi como en el area profesional de Administracién
de Personal.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. CONTRATACION LABORAL

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

N A WN =

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 Negociacién Colectiva.

UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION DE RECURSOS HUMANOS.

1.
2.
3.

Organismos y 6rganos que intervienen en relacion con el contrato de trabajo.
El Contrato de Trabajo.
Obligaciones con la Seguridad Social, derivadas del contrato de trabajo.

UNIDAD DIDACTICA 3. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO.

vhwn=

Modificacion de las condiciones de trabajo.

Suspensién del contrato de trabajo.

Extincion del contrato de trabajo.

Indemnizaciones en funcién del tipo de extinciéon del contrato practicado.

Actuaciones ante la jurisdiccion social en los distintos supuestos de sancion, modificaciény
extincion del contrato.

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

AN

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. CALCULO DE PRESTACIONES DE LA SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. ACCION PROTECTORA DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

1.
2.
3.
4.

Tipos de accién protectora.

Rentas de referencia en el calculo de determinadas prestaciones.
Asistencia sanitaria.

Tipos de prestaciones econdémicas y/o asistenciales.

PARTE 3. RETRIBUCIONES SALARIALES, COTIZACION Y RECAUDACION

business school
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 1. RETRIBUCION SALARIAL.

Estructura del recibo de salarios.

Concepto de salario.

Tipo de percepciones.

Los complementos salariales.

Retribuciones de vencimiento superior a un mes.
Retribuciones de caracter no salarial.

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 2. COTIZACIONES AL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

1. La cotizaciéon de empresay trabajador al Régimen General de la Seguridad Social.
2. Documentos de liquidacién de cuotas.

3. Célculoy liquidacion de los boletines de cotizacién a la Seguridad Social.

4. Otras cotizaciones.

UNIDAD DIDACTICA 3. EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FiSICAS (I.R.P.F.).

Normas fiscales aplicables a los salarios.
Retenciones salariales a cuenta del (I.R.P.F.)
Determinacién del tipo de retencion.
Regularizacién de retenciones.

El Certificado de Retenciones.

AN =

PARTE 4. APLICACIONES INFORMATICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

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

1. Eleccién de la aplicacion informatica.
2. Funcionalidadesy procedimientos de instalacion de la aplicacién.

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.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

1. Incapacidades.
2. Ausencias.

UNIDAD DIDACTICA 6. GENERACION DE DOCUMENTOS.

1. Recibo de salarios.

2. Liquidacién e ingreso de cuotas de la Seguridad Social.
3. Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

4. Graficos, informes y estadisticas.

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.

ANEXO 1. PARTE PRACTICA CURSO MULTIMEDIA DE NOMINAPLUS 2015
PARTE 5. SISTEMAS DE ARCHIVO Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
UNIDAD DIDACTICA 1. EL ARCHIVO. CONCEPTO Y FINALIDAD.

Clases de archivos.

Sistemas de registro y clasificaciéon de documentos.

Mantenimiento del archivo fisico.

Mantenimiento del archivo informatico.

Planificacion de un archivo de gestién de la documentacion.

Los Flujogramas en la representaciéon de procedimientos y procesos.

ounpkpwN-~

UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE OFICINA.

Andlisis de sistemas operativos.

Gestion del sistema operativo.

Gestién del sistema de archivos.

Exploracién o navegacion.

Grabacion, modificaciéon e intercambio de informacion.
Herramientas.

Procedimientos para usar y compartir recursos.
Optimizacioén de los sistemas.

Técnicas de diagnoéstico basico y solucion de problemas.
Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacion.
Normativa legal aplicable.

SovYeNOURWDN =
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UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION ELECTRONICA DE LA
DOCUMENTACION.

1. Organizaciéony funcionamiento de los centros de documentacién y archivo.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

. Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales.
. Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.

. Disefo del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.

. Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.

v bk WN

PARTE 6. UTILIZACION DE LAS BASES DE DATOS RELACIONALES EN EL SISTEMA DE GESTION Y
ALMACENAMIENTO DE DATOS

UNIDAD DIDACTICA 1. ARQUITECTURA Y MANTENIMIENTO BASICO DE EQUIPOS INFORMATICOS DE
OFICINA.

1. Arquitectura basica de un ordenador: evolucién, 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.

NouvkrwbN =

UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS.

1. Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.
2. Creacion, desarrollo y personalizacién de formularios e informes avanzados.
3. Procesos de visualizacion e impresién de archivos, formularios e informes.

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

1. Creacién de macros basicas.
2. Personalizacion del interfaz de usuario de sistemas gestores de bases de datos.

PARTE 7. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DIDACTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION

1. La importancia de las organizaciones.

2. Aproximacién conceptual a la organizacién.
3. Tipos de organizaciones.

4. La estructura.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

5. Cambio y desarrollo en la organizacién.

6. El coach como agente de cambio.

7. Impactos derivados de la introduccion de una cultura de coaching.
8. Profesionales con vocacién de persona.

UNIDAD DIDACTICA 2. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH

Conceptualizaciéon

Perspectivas en la direccién estratégica de los recursos humanos

La relacion entre la estrategia empresarial y la de recursos humanos
Modelos de gestién estratégica de RRHH

Proceso de DERRHH

Barreras a la DERRHH

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 3. NUEVOS RETOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Wellbeing: el bienestar en el trabajo

El clima laboral y productividad 2.0

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

oaunhkhwn=

UNIDAD DIDACTICA 4. 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

YN AWN =
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UNIDAD DIDACTICA 5. 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 6. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION

1. Introduccién.

2. Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensefar y aprender.
3. Marco tedrico.

4. Ventajas del e-learning en la empresa.

UNIDAD DIDACTICA 7. SISTEMAS DE FORMACION
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

La Formaciéon como opcién estratégica
Diagnostico de las necesidades de formacion
La elaboracion del plan de formacion

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

AN =

UNIDAD DIDACTICA 8. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS

1. Las competencias, un nuevo enfoque para la gestion empresarial.
2. Competencias en el contexto laboral

3. ;Como se adquieren las competencias?

4. Competencias. Tipologiay significado

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS

Gestién por competencias.

Objetivos del proceso de gestiéon por competencias.

Caracteristicas de la gestién por competencias.

Beneficios del modelo de gestion por competencias.

Definicién e implantacion de un sistema de gestién por competencias.
Politicas o estrategias de un sistema de gestidon por competencias.
Metacompetencias.

Noubkrwn=

UNIDAD DIDACTICA 10. POLITICA DE RETRIBUCION

Importancia de la politica retributiva

Objetivos del sistema retributivo

Elementos del paquete retributivo

Factores que afectan al disefno de la estrategia de retribuciones
Evaluacién del desempeno por competencias y retribucion

unhwN =

UNIDAD DIDACTICA 11. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA.

1. Teorias de la Motivacion.
2. Tipos de motivaciéony estandares de eficacia.
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