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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.

STARS | |
BATIN G evETEL {ﬁ} Ranklna Educativo

\\ E EUROPEAN
e ELEZEMUNDO

v

* LOS »

MEJORES MASTERS
EN
e M R

* Cyber *

(. EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

ALIANZAS Y ACREDITACIONES

UNIVERSIDAD

NEBRIJA
A Junta
de Andalucia

®5°cecap

&

L]
AENOR | AENOR RS
GESTION GESTION :. °C
DE LA CALIDAD AMBIENTAL : I Q N E T
1S0 9001 1S0 14001 .. LTD

dMADEUS

Your technology partner

() Aia

Accredited Technical Associate

HP ExpertONE

SSTEWA MODML DE SUID

FONDO
SOCIAL
EUROPEO

©

CONFIANZA

£\

Adobe

CERTIFIED
ASSOCIATE

0.Off

software

Go

for Education

I Microsof.t'

<

ICe

EDUCA

business school



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.

<2~ EDUCAEDTECH

Group
ONLINE EDUCATION
£ euromnova (@ inesem (TR INEAF
D 4y \TERNATIONAL ONLINE EDUCATION = BUSINESS SCHOOL
. EDU
(5 »inesalud

< EDUCA © ESIBE 5 €9 Educa.Pro

business school

fHceupe  w UDAVINCI  /cAPMAN

European Business School testing solutions

e Structuralia UNIMIAMI < Educa
x Engineering eLearning Internatlonal ‘ p H A R o s

University of Miami

<. EDUCA

business school



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 Experto en Coaching y Mentoring

DURACION
@ 1500 horas

MODALIDAD
BN | onune

PERSONALIZADO

g 8 ‘_2 ACOMPANAMIENTO
7

Titulaciéon

Titulacién Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Imparticion de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

(. EDUCA

business school

EDUCA BUSINESS SCHOOL

como centro acreditado para la imparticién de acciones formativas
expide el presente titulo propio

NOMBRE DEL ALUMNO/A

con némero de document to XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso
n 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.
¥ para que conste expido la presente titulacion en Granada, a (dia) de (mes) del (afio).

La Direccién Académica
NOMBRE ALUMNO/A NOMBRE DE AREA MANAGER

By
2]
O} o
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Descripcion

Este Master Experto en Coaching y Mentoring le ofrece una formacion especializada en al materia. El
coaching es un proceso de desarrollo humano que implica una interaccién estructuraday focalizada,
un gran complemento para el mentoring que seria el proceso de desarrollo de personas en las
empresasy en las organizaciones en general, ambos conceptos unidos pueden brindar numerosas
oportunidades a los empresarios. Gracias a la realizacién de este Master en Factor Humano, Coachingy
Mentoring conocerad las técnicas esenciales para desempenar esta funcién con éxito, ademas de poder
especializarse en los procesos de gestion del talento y liderazgo de equipos.

Objetivos

¢ Conocer el coaching y suimportancia en la empresa.

Aplicar el coaching para ayudar al liderazgo de empresa.

Conocer el mentoring y sus diferentes tipos.

Disefnary planificar un programa de mentoring.

Adaptar la organizacién a través del talento y la innovacién.

Adquirir las técnicas de desarrollo en equipo.

Adquirir la preparacion que le habilita como profesional capaz de crear, gestionary liderar
equipos de trabajo orientados a objetivos en el seno de una empresa.

Reclutar y seleccionar personal.

Aplicar habilidades personales y sociales en procesos de gestién de recursos humanos.

Para qué te prepara

Este Master Experto en Coaching y Mentoring esta dirigido a todos aquellos profesionales de esta
rama profesional. Ademas El Master en Factor Humano, Coaching y Mentoring estd dirigido a todos
aquellos profesionales del sector empresarial que quieran aplicar estrategias de coaching y mentoring,
asi como a personas que deseen aprender las técnicas de gestion de grupos de trabajo.

A quién va dirigido

Este Master Experto en Coaching y Mentoring le prepara para conseguir una titulacién profesional.
Este Master en Factor Humano, Coaching y Mentoring le prepara para conocer a fondo los conceptos
de coaching y mentoring, adquiriendo las técnicas oportunas para emplear estos procesos a nivel
empresarial y realizar estrategias que nos ayuden a tener éxito en la empresa.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Salidas laborales

Coaching / Mentoring / Team building / Gestiéon del talento y la creatividad / Recursos humanos.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

PARTE 1. COACHING Y MENTORING
UNIDAD DIDACTICA 1. ;QUE ES EL COACHING?

El cambio, la crisis y la construccién de la identidad
Concepto de coaching

Etimologia del coaching

Influencias del coaching

Diferencias del coaching con otras practicas
Corrientes actuales de coaching

A e

UNIDAD DIDACTICA 2. IMPORTANCIA DEL COACHING

;Por qué es importante el coaching?
Principios y valores

Tipos de coaching

Beneficios de un coaching eficaz
Mitos sobre coaching

AN =

UNIDAD DIDACTICA 3. ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL COACHING |

1. Introduccién: los elementos claves para el éxito
2. Motivacién

3. Autoestima

4. Autoconfianza

UNIDAD DIDACTICA 4. ASPECTOS FUNDAMENTALES DEL COACHING II

Responsabilidad y compromiso
Accion

Creatividad

Contenido y proceso

Posicion “meta”

Duelo y cambio

ounpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 5. ETICA Y COACHING

Liderazgo, podery ética
Confidencialidad del Proceso
Etica y Deontologia del coach
Cédigo Deontoldgico del Coach
Cédigo Etico

N =

UNIDAD DIDACTICA 6. COACHING COMO AYUDA AL LIDERAZGO DE EMPRESA

<

1. El coaching como ayuda a la formacién del liderazgo.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

2. El coaching como estilo de liderazgo.
3. El coach como lider y formador de lideres.
4. Cualidades del lider que ejerce como coach

UNIDAD DIDACTICA 7. HERRAMIENTAS DE COACHING EJECUTIVO

El coaching ejecutivo

Cualidades y competencias.

Desarrollo de formacién y experiencia empresarial

Dificultades del directivo. Errores mas comunes.

Instrumentos y herramientas de medicién del coaching ejecutivo.

AW =

UNIDAD DIDACTICA 8. LA MEJORA DEL FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO

1. Adaptaciéony aprendizaje: Los Programas de entrenamiento
2. Las principales técnicas de desarrollo en equipo

UNIDAD DIDACTICA 9. QUE ES EL MENTORING

Antecedentes del mentoring y término
Definiciones de mentoring

Orientacién del mentoring

Bases del mentoring

Mentoting vs coaching

Por qué usar mentoring

ounpkwn-=

UNIDAD DIDACTICA 10. CLASES DE MENTORING.

1. Mentoring situacional
2. Mentoring informal
3. Mentoring formal

UNIDAD DIDACTICA 11.CREACION Y DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE MENTORING.

1. Detecciény andlisis de necesidades

2. Estructura del programa de mentoring
3. Comunicaciény expansion del programa
4. Gestion integra del mentoring

PARTE 2. GESTION DEL TALENTO Y CREATIVIDAD

UNIDAD DIDACTICA 1. EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION ACTUAL
1. La Importancia de los equipos en las organizaciones actuales.
2. Modelos explicativos de la eficacia de los equipos.
3. Composicion de equipos, recursos y tareas.

4. Los procesos en los equipos.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA INNOVACION EN LA ORGANIZACION

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Adaptacion de la organizacion a través del talento y la innovacion
Los ingredientes de la innovacién

Gestion de la innovacion

Requisitos para la innovacién

Caso de estudio voluntario: La innovacién segin Steve Jobs

Caso Helvex: el cambio continuo

ounhkhwn-=

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

ounpkpwNn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH

Conceptualizacion

Perspectivas en la direccién estratégica de los recursos humanos

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

Proceso de DERRHH

Barreras a la DERRHH

ounpkpnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO

1. Programa de entrenamiento
2. Técnicas de desarrollo en equipo

UNIDAD DIDACTICA 6. 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 selecciéon

La entrevista laboral

Entrevistas estructuradas
Dinamicas de Grupo

Plan de acogida

VNN hAWLUN=

—_—

UNIDAD DIDACTICA 7. LA ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 3.0

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

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

1. Introduccién.

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

4. Ventajas del e-learning en la empresa.

UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y GESTION DEL TALENTO

La sociedad del conocimiento

La gestion del conocimiento

El talento como elemento de diferenciacién

La gestion del talento

La deteccion del talento en la empresa

Atraccion, desarrollo y retencion del talento

Caso de estudio voluntario: la NASAy la gestion del conocimiento

NoukrwbhN =

UNIDAD DIDACTICA 10. SISTEMAS DE FORMACION

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

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

nhwn=

UNIDAD DIDACTICA 11. MODELOS ACTUALES EN LA GESTION POR COMPETENCIAS

1. Visién histérica de la gestion de personas
2. Los nuevos paradigmas conceptuales de la gestion de personas
3. Reconceptualizacién del trabajo humano. Del Taylorismo a la competencia laboral

UNIDAD DIDACTICA 12. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS

Las competencias, un nuevo enfoque para la gestién empresarial.
Competencias en el contexto laboral

;(Como se adquieren las competencias?

Competencias. Tipologia y significado

PN =

UNIDAD DIDACTICA 13. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS

Gestién por competencias.

Objetivos del proceso de gestidon por competencias.

Caracteristicas de la gestion por competencias.

Beneficios del modelo de gestion por competencias.

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

NoubkhwnNn=

UNIDAD DIDACTICA 14. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA

1. Teorias de la Motivacion.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

2. Tipos de motivaciény estandares de eficacia.
PARTE 3. TEAM BUILDING
UNIDAD DIDACTICA 1. MODELOS ORGANIZATIVOS: LA HUMANIZACION DE LA ORGANIZACION.

La importancia de las organizaciones.

Aproximacion conceptual a la organizacién.

Tipos de organizaciones.

La estructura.

Cambio y desarrollo en la organizacién.

El coach como agente de cambio.

Impactos derivados de la introduccion de una cultura de coaching.
Profesionales con vocacion de persona.

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 2. EL EQUIPO EN LA ORGANIZACION ACTUAL.

1. La Importancia de los equipos en las organizaciones actuales.
2. Modelos explicativos de la eficacia de los equipos.

3. Composicién de equipos, recursos y tareas.

4. Los procesos en los equipos.

UNIDAD DIDACTICA 3. EL LIDERAZGO EN EL EQUIPO.

Liderazgo.

Enfoques en la teoria del liderazgo.
Estilos de liderazgo.

El papel del lider.

PN =

UNIDAD DIDACTICA 4. COACHING Y LIDERAZGO DE EMPRESA.

El coaching como ayuda a la formacién del liderazgo.
El coaching como estilo de liderazgo.

El coach como lider y fFormador de lideres.

El lider como coach.

PN =

UNIDAD DIDACTICA 5. COACHING EJECUTIVO.

Lo especifico del coaching ejecutivo.

Cualidades y competencias.

Formacién y experiencia empresarial.

Dificultades del directivo. Errores mas comunes.

Instrumentos y herramientas de medicién del coaching ejecutivo.

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. TECNICAS PARA MEJORAR EL FUNCIONAMIENTO DE UN EQUIPO.

1. Programa de entrenamiento.
2. Técnicas de desarrollo en equipo.

UNIDAD DIDACTICA 7. LAS DINAMICAS DE GRUPO.

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Definicién.

Aplicaciones a los distintos campos de la vida social.
;Qué son las técnicas de Dindmica de Grupos?.

Normas generales para el uso de las técnicas de grupo.
El papel del dinamizador.

UNIDAD DIDACTICA 8. CLASIFICACION DE LAS DINAMICAS DE GRUPO.

1.
2.
3.

Segun el tamano del grupo.
Segun la participacion de los expertos.
Segun los objetivos.

UNIDAD DIDACTICA 9. TECNICAS DE DINAMICA DE GRUPOS EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS EN
LA EMPRESA.

ounpkwnNn-=

Perspectiva positiva del conflicto.

Conflicto versus violencia.

Prevencion.

Analisis y negociacion.

Busqueda de soluciones.

Procedimientos para ensefar a resolver conflictos.

PARTE 4. GESTION DE RECURSOS HUMANOS

MODULO 1. GESTION DE PERSONAL. PLANIFICACION DE PLANTILLAS DE TRABAJO

UNIDAD DIDACTICA 1. PLANIFICACION DE PLANTILLAS

NoubkhwnNn=

Introduccioén a la planificacion de plantillas

Concepto de planificacién de Recursos Humanos

Importancia de la planificacion de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas
Objetivos de la planificaciéon de Recursos Humanos

Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

Modelos de planificacién de los Recursos Humanos

El caso especial de las Pymes

UNIDAD DIDACTICA 2. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

1.
2.
3.

Descripcién y Andlisis de Puestos de Trabajo
El proceso de analizar los puestos de trabajo
El analisis de la informacion: Validez, Métodos y Valoracién

UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

aunpkrwn=~

Introduccién al reclutamiento y seleccion del personal
Reclutamiento: definicién y entorno

Canales de reclutamiento

Tipos de candidaturas

Intermediarios y mediadores en el proceso del reclutamiento
Seleccién La entrevista laboral, tipos, preparacion y actitud

<. EDUCA
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Formas de solicitud de empleo
Asi inflan el curriculum los candidatos

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION EN LA EMPRESA

NouvbkwnN =

La formacion como opcidén estratégica

El servicio de formacién en la organizacién
La elaboracion del plan de formacion

La propuesta del plan de formacién
Gestion del plan de formacion

Proceso de gestién de acciones formativas
Evaluacién del plan de formacion

UNIDAD DIDACTICA 5. INTRODUCCION A LAS COMPETENCIAS

N =

Las competencias, un nuevo enfoque para la gestién empresarial
Competencias en el contexto laboral

;Cémo se adquieren las competencias?

Competencias, tipologia y significado

UNIDAD DIDACTICA 6. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS

N A WN =

Gestién por competencias

Objetivos del proceso de gestién por competencias

Caracteristicas de la gestion por competencias

Beneficios del modelo de gestiéon por competencias

Definicién e implantaciéon de un sistema de gestion por competencias
Politicas o estrategias de un sistema de gestiéon por competencias
Metacompetencias

Evaluacién del desempeno por competencias y retribucion

UNIDAD DIDACTICA 7. EL TRABAJO Y LA SALUD: LOS RIESGOS PROFESIONALES. FACTORES DE
RIESGO

ounhkhwn-=

Conceptos basicos: trabajo y salud

Trabajo

Salud

Factores de Riesgo

Condiciones de Trabajo

Técnicas de Prevencién y Técnicas de Proteccion

UNIDAD DIDACTICA 8. DANOS DERIVADOS DEL TRABAJO. LOS ACCIDENTES DE TRABAJO Y LAS
ENFERMEDADES PROFESIONALES. OTRAS PATOLOGIAS DERIVADAS DEL TRABAJO

AN =

Danos para la salud Accidente de trabajo y enfermedad profesional
Accidente de trabajo

Tipos de accidente

Regla de la proporcién accidentes/incidentes

Repercusiones de los accidentes de trabajo

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

6. Enfermedad Profesional
UNIDAD DIDACTICA 9. ORGANIZACION DEL TRABAJO PREVENTIVO: RUTINAS BASICAS

El Plan de Prevencién

La Evaluacion de Riesgos

Planificacion de Riesgos o Planificacion Actividad Preventiva
Vigilancia de la Salud

Informacién y Formacion

Medidas de Emergencia

Memoria Anual

Auditorias

N WD =

MODULO 2. NOMINAPLUS FLEX
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DE 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 =

o

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESA

Fecha de Trabajo

Empresas

Asistente de configuracion
Actualizacion de datos en trabajadores
Cuentas Bancarias

Centros de Trabajo

Salir

Noukrwbdh =

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS

Introduccién

Datos Convenio

Categorias

Actualizacion de datos en empresas y trabajadores
Actualizar Tablas Salariales

Importar convenios

ounpkpwn-~

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

(. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Introduccion

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

—_—

SovYeeNURWN S

Introduccion
Calculo

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

UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

N

10.
11.
12.
13.
14.

N AWM=

Introduccién

Partes

Parte afiliaciéon hogar
Conceptos retributivos (CRA)
Sistema de Liquidacién Directa
Sistema de liquidacién directa practicas
Liquidaciones y cotizacién FAN
Certificados INSS

Emision contrato

Contrat@

Certficado de Empresa
Certfic@2

Parte de accidente delt@
Mantenimiento de contratos

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

nhwn=

Célculo de IRPF

Acumulados de Retenciones
Paso desde Néminas
Importar IRPF Profesionales
Modelos oficiales de Hacienda
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

Introduccion

Estadisticas e Informes

Informe de Plantilla Media

Altas y bajas de trabajadores en el periodo
Graficos

AN =

UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

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

Perfiles de Usuarios y Periféricos
Configuracion Documentos
Conexiones

Agenda

Correo electrénico

~ovYeeNaURWN S
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UNIDAD DIDACTICA 10. COPIAS DE SEGURIDAD

1. Copias de Seguridad
2. Copiar
3. Recuperar

PARTE 5. COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO EN EQUIPO EN RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DIDACTICA 1. HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES.

1. Definicion de habilidad personal y social.
2. Habilidades sociales de especial interés en el dmbito laboral.

UNIDAD DIDACTICA 2. LA COMUNICACION EN LA EMPRESA.

1. Importancia de la comunicacién en la empresa. Ventajas e inconvenientes.
2. Funcién estratégica de la comunicacion.
3. Tipos de comunicacion existentes.

UNIDAD DIDACTICA 3. LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO.

Perfil competencial del lider.

Funciones esenciales del lider.

Funciones complementarias del lider.

Concepto de trabajo en equipo. Diferencias.

Ventajas del trabajo en equipo.

Técnicas y habilidades personales y sociales necesarias para el trabajo en equipo.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

UNIDAD DIDACTICA 4. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA.

1. Teorias de la Motivacion.

UNIDAD DIDACTICA 5. TECNICAS DE EVITACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

1. Habilidades personales y sociales necesarias.
UNIDAD DIDACTICA 6. LA ORIENTACION AL CAMBIO.

1. Principales inconvenientes y resistencia al cambio.
2. Habilidades personalesy sociales necesarias para la motivacién al cambio.
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