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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.

+» EDUCA

business school



EDUCA BUSINESS SCHOOL

Master en Recursos Humanos Digitales y Cumplimiento Normativo en
Proteccién de Datos

DURACION
@ 1500 horas

m MODALIDAD
1S ONLINE

8 ACOMPANAMIENTO
.—”2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién de Master en Recursos Humanos Digitales y Cumplimiento Normativo en Proteccién de
Datos con 1500 horas expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada
para la Imparticién de Formacién Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional
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mo centro acreditado para la imparticion de acciones formativas
expide el presente t

H NOMBRE DEL ALUMNO/A

vvvvvvvvvv de documento XXXXXXXXX ha superado los estudios correspondientes de

Nombre del curso
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Descripcion

El Master en Recursos Humanos Digitales y Cumplimiento Normativo en Proteccion de Datos se
presenta como una oportunidad Gnica para adquirir habilidades cruciales en un sector en constante
crecimiento. En un mundo donde la digitalizacién y la proteccion de datos son fundamentales, este
master te capacita para liderar la transformacion digital en la gestién de recursos humanos.
Aprenderas a utilizar tecnologias avanzadas para la gestién del talento, la seleccién de personaly la
comunicacion interna, ademas de dominar la normativa vigente en proteccién de datos. La demanda
de profesionales capacitados en estas areas es alta, ya que las empresas buscan mejorar su eficienciay
garantizar el cumplimiento legal. Al elegir este master, te posicionaras a la vanguardia del cambio
organizacional, desarrollando competencias digitales y estrategias de reclutamiento innovadoras. Con
una metodologia online, te ofrecemos flexibilidad para que puedas formarte sin barreras geograficas,
asegurando un aprendizaje adaptado a las necesidades del mercado laboral actual.

Objetivos

'- Aplicar e-learning en la fFormacién para mejorar el desarrollo del talento. - Implementar herramientas
digitales para la gestion eficiente del desempenio. - Utilizar la intranet para optimizar la comunicacion
interna. - Desarrollar estrategias de reclutamiento 3.0 para atraer talento. - Integrar el sistema RED
para la gestion de néminas y cotizaciones. - Gestionar la proteccion de datos segin el RGPD y la
LOPDGDD. - Disefar programas de cumplimiento para asegurar la seguridad digital.

Para qué te prepara

El Master en Recursos Humanos Digitales y Cumplimiento Normativo en Proteccion de Datos esta
dirigido a profesionales y titulados en gestién de RRHH, derecho laboral o dreas afines. Ideal para
quienes buscan profundizar en tecnologias de gestién del talento, digitalizaciéon y proteccién de datos,
mejorando sus competencias en la innovacién y normativa vigente en entornos laborales avanzados.

A quién va dirigido

Este master te prepara para liderar la transformacién digital en la gestion de recursos humanos,
utilizando tecnologias avanzadas para optimizar el desempeno y el desarrollo del talento. Adquiriras
competencias en el uso de herramientas como el e-learning y la comunicacion interna a través de
intranets, asi como habilidades para gestionar la proteccion de datos y cumplir con las normativas
vigentes. Ademads, te capacitaras para implementar estrategias innovadoras de reclutamiento digital y
manejo de néminas.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Salidas laborales

'- Consultor en transformacion digital de Recursos Humanos - Responsable de cumplimiento
normativo en proteccién de datos - Especialista en e-learning y formacion digital - Coordinador de
gestion del conocimiento y talento - Analista de sistemas de néminas y cotizaciones - Gestor de
comunicacion interna digital - Experto en reclutamiento digital y employer branding - Responsable de
proteccion de datos laborales.
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

TEMARIO

MODULO 1. TECNOLOGIAS APLICADAS A LA GESTION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DIDACTICA 1. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION

1. Introduccién a técnicas de E-learning
2. Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensefary aprender
3. Marco tedrico
1. - Conceptualizacién
2. - Teorias del Aprendizaje
4. ElE-learning y sus ventajas en la empresa

UNIDAD DIDACTICA 2. HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DEL DESEMPENO

Introduccion a Herramientas para la Gestion del desempeno
Determinacién de objetivos: desempeio, metas y tiempos
Medidas

Eleccion del evaluado y del evaluador

Momento adecuado

Logistica

Comunicacién

Seguimiento

Conclusién

VWoOoNUL A WN =

UNIDAD DIDACTICA 3. HERRAMIENTAS DE LA GESTION DEL CONOCIMIENTO

1. Introduccién: Herramientas de Gestion del conocimiento
2. Arquitecturas en la gestion del conocimiento: funcionalidades
3. Herramientas de busqueday personalizaciéon de informacién
1. - Herramientas de trabajo en grupo
2. - Portales corporativos
3. - Herramientas de simulacién
4. - Herramientas de software

UNIDAD DIDACTICA 4. NNTT APLICADAS A LA METODOLOGIA DE ORIENTACION Y FORMACION
INDIVIDUALIZADA PARA EJECUTIVOS Y PROFESIONALES

Introduccién a la orientacién y formacién
;Qué es el coaching?
Un poco de historia
El compromiso con nuestros suefnosConcepto de coaching
Life coach o coach personal
Cuadro de cualidades y habilidades de un coach
Metodologia del coaching
1. - Etapas de un proceso de coaching
8. ;Cémo trabaja el coach y qué espera de su cliente?

NoubkwnN =
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

9. Para los futuros coaches
1. - ;Cudl es la formacioén o experiencia ideal para un coach?
2. - Porque ser un coach
3. - Beneficios de un Coach
10. Ejercicios Interactivos. Formacién en la Empresa

UNIDAD DIDACTICA 5. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION INTERNA (1)

1. Introduccién a las Herramientas de Comunicacién
2. Operativa en las empresas
1. - Operacién y administracion
2. - Recursos Humanos
3. - Capacitacion en la Empresa
4. - Difusién y Comunicacién
3. Intranet
1. - Laimportancia de usar una Intranet
. -Intranet funcionamiento conceptos y definiciones
. - Internet / Intranet: ;Cual es la diferencia?
- ;Como funciona una Intranet?
. - Tipos de intranets
. - Elementos utilizados en intranet
4. Las ventajas al implementar Intranet
1. - Identificacion de procesos que se pueden beneficiar
5. Aplicaciones concretas de Intranet
1. - Marketing y Ventas
2. - Departamentos en la empresa dependientes de la intranet
3. - Flujo de trabajo (workflow)
4. - Capacitacién

AUk wWN

UNIDAD DIDACTICA 6. LA INTRANET COMO HERRAMIENTA DE COMUNICACION INTERNA (I1)

1. Justificaciones de una Intranet

1. - Ahorrar Tiempo

2. - Mejorar el clima organizacional

3. - Reducir Costes
Los Mitos generados sobre Intranet
¢{Qué necesitamos para tener una Intranet?
Estructura Organizacional
Intercambio de informacién a nivel Interno
Intercambio de informacién a nivel Externo
Recursos Disponibles
Definicién de Objetivos Generales y Especificos
Definiciéon de Objetivos Puntuales

Voo N A WDN

UNIDAD DIDACTICA 7. TECNOLOGIAS APLICADAS AL DESARROLLO DEL TALENTO
1. Introduccién a tecnologias para el talento

2. ;(Qué es la administracién del talento humano?
1. - ;Por qué la administracién del talento humano es importante?

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

Definicién de recursos y talento humano
Desarrollo de una filosofia propia de la administracion del talento humano
Proceso de formacion y desarrollo del talento humano
Enfoque de diagnéstico a la formacion
Estimacion de las necesidades de formacion
1. - Analisis de la organizacion
2. - Andlisis del trabajo, la tarea y el conocimiento-habilidad-capacidad
3. - Andlisis de la persona
4. - Comparaciény uso de los métodos de estimacion de necesidades
8. Selecciéon y disefio de los programas de formacién
1. - Habilidad de la persona para aprender
2. - Motivacion de la persona por aprender
3. - Practica activa
4. - Conocimiento de los resultados
5
6

Nouybhw

. - Retencién
. - La transferencia entre la formaciény el trabajo
7. - Elambiente de la instruccién y los instructores
9. Eleccién del contenido de la formacion
1. - Areas comunes del contenido de la formacién
10. Elecciéon de los métodos para impartir informacion
1. - Formacion en el lugar de trabajo
2. - Conferencias
3. - Técnicas audiovisuales
4. - Instrucciéon programada
5. - Instruccion asistida por ordenador
11. La motivacién
12. Un modelo de expectativas del proceso de motivacién

UNIDAD DIDACTICA 8. TECNICAS EFICIENTES EN INTERNET PARA LA SELECCION DE PERSONAL

1. Introduccién a la gestion de recursos humanos
1. - Practicas de seleccion
2. - Andlisis de puestos
3. - Usos de la informacién del anélisis de puestos
4. - Pasos en el analisis de puestos
5. - Instrumentos de seleccion
6. - Conceptos basicos de las pruebas
2. Ventajas de usar Internet en la seleccién de personal
3. Ejercicios interactivos. Tecnologias de Recursos Humanos

MODULO 2. MODELOS DE INNOVACION EN RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DIDACTICA 1. LA SOCIEDAD 3.0

1. Filosofia Web 3.0y su impacto en el mundo empresarial
2. Socializacién de la Web
3. Adaptacion del mundo empresarial a las Nuevas tecnologias

UNIDAD DIDACTICA 2. BUSQUEDA DE TRABAJO Y RECLUTAMIENTO DE PERSONAL: IMPORTANCIA DE

<. EDUCA
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EDUCA BUSINESS SCHOOL

LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

1.
2.

Nuevas formas de acceso al mercado de trabajo
Employer Branding o Marca de Empleador

3. Automatizacion de procesos de seleccion

4.

Inteligencia Artificial en la seleccién del personal

UNIDAD DIDACTICA 3. COMUNICACION VIRTUAL: MODELO FORMATIVO Y COMUNICATIVO

PN

Formacion empresarial en Nuevas Tecnologias
Redes Sociales Corporativas

Pataformas de aprendizaje en linea

El Empleado Cliente: Marketing Interno

UNIDAD DIDACTICA 4. GESTION DEL CONOCIMIENTO Y GESTION DEL TALENTO

N AWM=

Las TICy la sociedad del conocimiento

Integracion del conocimiento en la actividad empresarial
Diversidad e inclusién

El talento como prioridad estratégica

Gestion efectiva y desempenio del talento
Contextualizar y adaptar el talento a la organizacién

El talento: atraer, desarrollar y retener

Ejemplo Practico: la NASA'y la gestién del conocimiento

UNIDAD DIDACTICA 5. GESTION DE LA INNOVACION EN LA ORGANIZACION

WoOoNOUAWN =

Innovacién y talento en la organizacion

Factores clave para innovar

Organizacién innovadoray en constante evolucién: Gestién de la innovacion
Principios basicos para la innovacién

Creacién de culturas de empresa innovadoras

Co-creacion con los empleados

Openinnovaton

Ejemplo Practico: La innovacién segun Steve Jobs

Ejemplo Practico: Helvex: el cambio continuo

UNIDAD DIDACTICA 6. MOTIVACION Y GESTION DE EQUIPOS: FORMAS DE TRABAJO
COLABORATIVO, MOTIVACION Y LIDERAZGO

WoOoNUAWN =

El trabajo colaborativo: sumar como equipo

Gestion del cambio

Metodologias 4giles en la gestion de proyectos

Gestion eficiente del equipo humano: talento individual + talento organizacional
Programas de bienestar y desarrollo profesional

El Departamento de RRHH como motivador del equipo

El Departamento de RRHH como lider del equipo

Reconocimiento y recompensas

Desarrollo de lideres

business school
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UNIDAD DIDACTICA 7. RETOS EN EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Wellbeing: el bienestar en el trabajo y prevencién del absentismo laboral

La productividad 2.0: ideas bdsicas

El empowerment o empoderamiento: fortalecer la empresa a nivel relacional y psicolégico
La Empresa en un contexto social: ética empresarial y responsabilidad social corporativa
La consultoria de Recursos Humanos y el clima organizacional

Disefio de estrategias: Desing thinking en RRHH

ounpkpwN-=

UNIDAD DIDACTICA 8. APLICACIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Software para el departamento de Recursos Humanos
Programas por funcionalidades

Nuevas tecnologias en los Recursos Humanos
Analitica de datos para la toma de decisiones

El teletrabajo

kN =

MODULO 3. CONTRATACION LABORAL: CONTRAT@
UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL

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 2. GESTION DE NOMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

1. El Salario: elementos, abono, SMI, pagas extraordinarias, recibo y garantia
1. - Concepto de salario
2. - Composicién y elementos del salario
3. - Abono del salario
4. - El Salario Minimo Interprofesional. IPREM
5. - Las pagas extraordinarias
6. - El recibo del salario
7. - Garantias del salario
2. Cotizacién a la Seguridad Social
1. - Sujetos obligados a cotizar y responsables del pago
2. - Célculo de la cotizacion
3. -Incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y Nacimiento y cuidado del menor
4. - Cotizacién diaria
3. Retencién por IRPF
4. Relacién de ejercicios resueltos: bases y tipos contingencias

UNIDAD DIDACTICA 3. EJERCICIO RESUELTO. TIPO GENERAL DE COTIZACION

1. Supuesto de hecho: planteamiento tipo general de cotizacién
2. Calculo de la base de contingencias comunes y la base de contingencias profesionales
3. Calculos para la cotizacion

4. Cumplimentamos el Modelo RNT o relacion nominal de los trabajadores

1. - Resumen para cumplimentar el modelo RNTy RLC

business school
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5. Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC
6. Presentacion de los Modelos RLCy RNT cumplimentados

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

1. El contrato de trabajo:capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
1. - Concepto
2. - Capacidad
3. -Forma
4. - Periodo de prueba
5. - Duracién
6. - Sujetos del contrato de trabajo
2. Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas,
descanso semanal, dias festivos, vacaciones y permisos
1. - Lajornada laboral
. - Horas extraordinarias
. - Horario de trabajo
. - Horas recuperables y horas nocturnas
. - Descanso semanal
. - Dias festivos
. -Vacaciones
. - Permisos retribuidos

oo ~NOYULT B WDN

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 formativo para la obtencién de la practica profesional
Contrato de formacion en alternancia

AN =

UNIDAD DIDACTICA 6. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO FORMATIVO PARA LA OBTENCION DE LA
PRACTICA PROFESIONAL

Supuesto de hecho: planteamiento contrato en practicas

Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculo de la reducciéon

Cumplimentamos los modelos TRNTy RLC

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RNT

Presentacion de los Modelos RNT, RLC y Némina cumplimentados

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO

1. Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo
1. - Movilidad Funcional
2. - Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo
3. - Movilidad geogréfica
2. La suspensién del contrato de trabajo: determinacion, causas y efectos
1. - Reincorporacion al trabajo. Suspensién con derecho a reserva del puesto de trabajo

<. EDUCA

business school



> w

EDUCA BUSINESS SCHOOL

2. - La Excedencia voluntaria

. Extincion del contrato de trabajo: formas y causas

Los Expedientes de Regulacion de Empleo (ERES)

. Los Expedientes temporales de regulacién de empleo (ETES). Mecanismo RED de flexibilidad y

estabilizacion en el empleo

UNIDAD DIDACTICA 8. SISTEMA CONTRAT@

ounhkhwn-=

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

Correccion de datos

Incluir contrato de oficina de empleo
Comunicacién de la copia bésica

Seguimiento de las comunicaciones realizadas

MODULO 4. SISTEMA RED. REMISION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS A LA SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. Introduccién a los certificados digitales

1.
2.
3.
4.

Cuestiones previas sobre Certificados Digitales

Obtencién del certificado emitido por la Autoridad de Certificacion de la Seguridad Social
Obtencién del certificado clase 2CA

Obtencién del DNI electrénico

UNIDAD DIDACTICA 2. Incorporacién al Sistema Red

1.
2.
3.

1

COVONO

Introduccién al Sistema RED
Obtencién de informacion
Solicitud de autorizacién de la empresa en el Sistema RED. Tipos
1. - Autorizacién para actuar en nombre propio
2. - Autorizacion para actuar en nombre de otros
Obtencidn del Certificado Digital
Solicitud de asignacion de CCCs y NAFs
1. - Solicitud presencial
2. - Solicitud telemdtica
Confirmacion telematica de asignacién de CCCs 'y NAFs
Instalacion de la aplicacién SILTRA
Formacion
Practicas en el Sistema
Emision en Real

UNIDAD DIDACTICA 3. Sistema Red a través del Sistema de Liquidacién Directa SILTRA

1.
2.

El sistema SILTRA
Cotizacion
1. - La comunicacién de Cotizaciones
2. - Envio de ficheros
3. - Recpcion de ficheros
4. - Consulta de envios

<. EDUCA
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5. - Consultas de cierres de oficio o solicitudes mediante servicios
6. - Seguimiento de liquidaciones
7. -Impresion: RNT, RLCy DCL
8. - Buzones: entrada, salida y reconstrucciéon
3. Afiliacién: Procesamiento de remesas de afiliacion e INSS
1. - Procesar remesas de afiliacion
2. - Procesamiento de remesas del INSS
3. -Buzones
4. Utilidades: Reconstruccion de seguimiento, Copia de seguridad y Procesamiento de mensajes
descargados en Web
1. - Reconstruccién de seguimiento
2. - Copia de seguridad
3. - Procesar mensajes descargados Web

UNIDAD DIDACTICA 4. Sistema Red. Red Directo

1. Sistema Red Directo: Cotizacién, afiliacién, incapacidad temporal y buzén personal
2. Cotizacién
1. - Confeccién de liquidaciones
. - Rectificacién de liquidaciones ya confirmadas
. - Consulta de calculos
. - Anular liquidaciones
. - Solicitud de cambio de modalidad de pago
. - Comunicacioén de datos bancarios
. - Solicitud de cuota a cargo de trabajadores
. - Obtencién de recibos
. - Consulta e impresion de duplicados
10. - Obtenciéon RNT por NAF
3. Afiliacion
1. - Relativos a tramites de trabajadores
2. - Tramites de CCC
3. - Informes
4. - Consultas
5. - Régimen especial de trabajadores Auténomos
4. Incapacidad Temporal Online
1. - Grabacion y tramitacion de los partes médicos de alta (PA), baja (PB) y confirmacion (PB)
2. - Consulta de partes de situacién de I.T.
3. - Anulacién de partes de I.T.
4. - Emision de informes
5. Buzén personal

0O ~NOYULT B WDN
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MODULO 5. SISTEMA DELT@: DECLARACION ELECTRONICA DE TRABAJADORES ACCIDENTADOS
UNIDAD DIDACTICA 1. Accidentes de Trabajo

1. Conceptoy regulacion

2. Partes de bajay alta

3. Cuantia econémica

4. Especial referencia a la prevencion por el Empresario
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5. Régimen Especial de Trabajadores Auténomos
UNIDAD DIDACTICA 2. Requisitos y Caracteristicas del Programa Delt@

1. Requisitos previos para la utilizacion de Delt@
2. Certificados de Usuario
3. Renovacién del certificado

UNIDAD DIDACTICA 3. Acceso a la Aplicacién

Registro como administrador. Tipos

Registro y modificacion de datos

Edicién y baja de usuarios. Registro de nuevo usuario
Delegacién de funciones del Administrador

PN =

UNIDAD DIDACTICA 4. Tramitacién a través de Delt@

1. Comunicaciones como usuario no registrado
1. - Comunicaciones urgentes
2. - Partes de accidentes de trabajo
2. Comunicaciones como usuario registrado
1. - Partes de accidentes de trabajo
2. - Consulta de partes de accidentes de trabajo
3. - Accidentes de trabajo sin baja médica
4. - Comunicaciones urgentes. Altas y fallecimientos individuales

MODULO 6. NOMINAPLUS
UNIDAD DIDACTICA 1. ENTORNO DE TRABAJO

Acceso a Nominaplus
Area de trabajo

Tablas generales
Municipios

Provincias

Comunidades Auténomas
Paises

Vias Publicas

Actividades

10. Bancos

11. Delegaciones Hacienda
12. Administraciones Hacienda

N A WN =

e

UNIDAD DIDACTICA 2. EMPRESAS

Fecha de Trabajo

Empresas

Copiar empresas y sus trabajadores
Asistente de configuracién
Actualizacion de datos en trabajadores

AR e
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6. Cuentas Bancarias

7. Centros de Trabajo

8. Salir

9. Video tutorial. Crear una empresa en Nominaplus

UNIDAD DIDACTICA 3. CONVENIOS

Convenios Colectivos: Introduccién

Datos Convenio

Categorias de Convenio

Actualizacion de datos en empresay trabajadores

Actualizar Tablas Salariales

Calculo de atrasos de convenio

Importacién de convenios

Video tutorial. Dar de alta un convenio colectivo en Nominaplus

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJADORES

Menu trabajadores: Introducciéon
Datos de Trabajadores
Gestion de la asistencia
Avisos
Tablas generales
Calendario Oficial (BOE)
Tablas SS/Retenciones. Normas reguladoras de la cotizacién a la Seguridad Social y las
retenciones de la Agencia tributaria
8. Tablas IRPF
9. Cotizaciones sectoriales
10. Tabla RRHH
11. Video tutorial. Alta de trabajadores en Nominaplus

NoubkwnN=

UNIDAD DIDACTICA 5. NOMINAS

Néminas: Introducciéon

Célculo

Néminas calculadas

Incidencias/ ERE

Incidencias masivas

Recibos de salario

Emision comunicado de horas a tiempo parcial
Pagos de néminas

Coste de empresa

10. Paso a contabilidad

11. Simulaciones

12. Video tutorial. Calculo de néminas en Nominaplus

N A WN =
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UNIDAD DIDACTICA 6. SEGUROS SOCIALES

1. Introduccién

business school
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10.
11.
12.
13.
14.
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Partes

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

Emision contrato

Emision

Contrat@

Certfic@2

Parte de accidente Delt@
Mantenimiento de contratos

UNIDAD DIDACTICA 7. RETENCIONES

nhwn =

Célculo de IRPF

Acumulados de Retenciones
Paso desde Néminas

Modelos oficiales de Hacienda
Regularizar IRPF

UNIDAD DIDACTICA 8. INFORMES

PN =

Informes: Introduccion
Estadisticas e Informes
Informe de Plantilla Media
Graficos

UNIDAD DIDACTICA 9. UTILIDADES

N

10.
11.
12.

N AWM=

Organizacion 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
Hacer copia
Recuperar Copia
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MODULO 7. PROTECCION DE DATOS EN EL DEPARTAMENTO DE RRHH

UNIDAD DIDACTICA 1. Reglamento Europeo de Proteccién de Datos (RGPD) y la Ley Organica 3/2018,
de 5 diciembre, de proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales (LOPDGDD).
Fundamentos

1.
2.
3.

4.
5.

El Reglamento UE 2016/679
Ambito de aplicacién del RGPD
Definiciones
1. - Otras definiciones
Sujetos obligados
Ejercicio Resuelto. Ambito de Aplicacién

UNIDAD DIDACTICA 2. Principios de la Proteccién de Datos

ounpkwnNn-=

El binomio derecho/deber en la proteccion de datos
Licitud del tratamiento de los datos

Lealtad y transparencia

Finalidad del tratamiento de los datos: la limitacién
Minimizacién de datos

Exactitud y Conservacion de los datos personales

UNIDAD DIDACTICA 3. Legitimacién para el Tratamiento de los Datos Personales en el RGPD y la
LOPDGDD

1.
2.

w
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El consentimiento del interesado en la proteccién de datos personales

El consentimiento: otorgamiento y revocacién

El consentimiento informado: finalidad, transparencia, conservacion, informacién y deber de
comunicacién al interesado

Eliminacién del Consentimiento tacito en el RGPD

Consentimiento de los nifos

Categorias especiales de datos

Datos relativos a infracciones y condenas penales

Tratamiento que no requiere identificacion

Bases juridicas distintas del consentimiento

UNIDAD DIDACTICA 4. Derechos de los Ciudadanos en la Proteccién de sus Datos Personales

1.

VooNUL A WN

Derechos de las personas respecto a sus Datos Personales
1. - Impugnaciéon de valoraciones
2. - Tutela de derechos
Transparencia e Informacion
Acceso, Rectificacién, Supresion (Olvido)
Oposicién
Decisiones individuales automatizadas
Portabilidad de los Datos
Limitacion del tratamiento
Excepciones a los derechos
Casos especificos
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10. Ejercicio resuelto. Ejercicio de Derechos por los Ciudadanos

UNIDAD DIDACTICA 5. Proteccién de datos de Caracter Personal: Medidas de cumplimiento en el
RGPDy la LOPDGDD

1. Las politicas de Proteccién de Datos
2. Posicién juridica de los intervinientes. Responsables, corresponsables, Encargados,
subencargado del Tratamiento y sus representantes. Relaciones entre ellos y formalizacion
1. - Relaciones Responsable - Encargado
2. - Encargados, sub-encargado, etc.
3. - El contrato de Encargo
3. El Registro de Actividades de Tratamiento: identificacién y clasificacion del tratamiento de datos
1. - Identificaciony clasificaciéon del tratamiento de datos

UNIDAD DIDACTICA 6. La Responsabilidad Proactiva

1. El Principio de Responsabilidad Proactiva
Privacidad desde el Disefio y por Defecto. Principios fundamentales
Evaluacion de Impacto relativa a la Proteccién de Datos (EIPD) y consulta previa. Los
Tratamientos de Alto Riesgo
Seguridad de los datos personales. Seguridad técnica y organizativa
Las Violaciones de la Seguridad. Notificacion de Violaciones de Seguridad
El Delegado de Proteccion de Datos (DPD). Marco normativo
Cédigos de conductay certificaciones
1. - La supervision de los cédigos de conducta
2. - Certificaciones

W
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UNIDAD DIDACTICA 7. Programa de Cumplimiento de Proteccién de Datos y Seguridad en una
organizacion

1. Eldisenoy la Implantacién del Programa de Proteccién de Datos en el contexto de la
organizacion
1. - Guia para implantar el programa de proteccion de datos
2. Objetivos del Programa de Cumplimiento
3. Accountability: La Trazabilidad del Modelo de Cumplimiento

UNIDAD DIDACTICA 8. Tratamiento de Datos Personales en el &mbito laboral

Recepcion y almacenaje de CV

Videovigilancia

Geolocalizaciéon

Control horario

Derecho a la desconexién digital de los trabajdores
Canal de denuncias internas

Proteccién y Uso interno de los datos de los trabajadores

Nouvhkrwbhn=

MODULO 8. DIGITALIZACION EN RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION AL LA TRANSFORMACION DIGITAL
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10.
11.
12.
13.

EDUCA BUSINESS SCHOOL

Introduccioén a la transformacion digital
Concepto de innovacion

Concepto de tecnologia

Tipologia de la tecnologia

Punto de vista de la ventaja competitiva
Segun su disposicion en la empresa
Desde el punto de vista de un proyecto
Otros tipos de tecnologia

La innovacién tecnolégica
Competencias basicas de la innovacion tecnoldgica
El proceso de innovaciéon tecnoldgica
Herramientas para innovar
Competitividad e innovacién

UNIDAD DIDACTICA 2. CULTURA DIGITAL

N A WN =

Liderazgo y empresa digital

Nuevas formas de dirigir equipos en la era digital
Nuevas formas de trabajo

Competencias para el trabajo en la era digital
Gestion del conocimiento

Gestion del Talento en los nuevos Modelos de Organizaciéon

Gestién de equipos de alto rendimiento
Cultura Empresarial

UNIDAD DIDACTICA 3. LA SOCIEDAD 3.0

1.
2.
3. Adaptacion del mundo empresarial a las Nuevas tecnologias

Filosofia Web 3.0 y su impacto en el mundo empresarial
Socializacion de la Web

UNIDAD DIDACTICA 4. COMPETENCIAS DIGITALES

1. Community Manager, Chief Data Officer, Data Protection Officer, Data Scientist

2.

Desarrollo de competencias informaticas

3. Funciéon de RR HH en la transformacién digital de la empresa: formacién, acompafnamiento

UNIDAD DIDACTICA 5. ESTRATEGIA DE RECLUTAMIENTO 3.0 Y EMPLOYER BRANDING

N A WN =

El uso de las nuevas tecnologias en la basqueda 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

UNIDAD DIDACTICA 6. INBOUND RECRUITMENT

business school
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Atraccion

2. Conversion
3. Contratacién
4. Fidelizacion

UNIDAD DIDACTICA 7. MOBILE RECRUITMENT

nhwn =

UNIDAD DIDACTICA 8. EL PROCESO EN DESIGN THINKING
1. Creatividad y desarrollo de nuevos productos
2.
3.

UNIDAD DIDACTICA 9. INTRODUCCION AL BIG DATA

NouvkrwbhN =

Conceptualizacién del reclutamiento moévil
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

Premisas fundamentales
El proceso de innovacién

;Qué es Big Data?

La era de las grandes cantidades de informacion. Historia del big data

La importancia de almacenar y extraer informacion

Big Data enfocado a los negocios

Open Data

Informacién publica

loT (Internet of Things-Internet de las cosas)

UNIDAD DIDACTICA 10. INTERNET DE LAS COSAS

Nouvhkwbdn=

Contexto Internet de las Cosas (loT)

(Qué es loT?

Elementos que componen el ecosistema loT
Arquitectura loT

Dispositivos y elementos empleados
Ejemplos de uso

Retos y lineas de trabajo futuras

UNIDAD DIDACTICA 11. CRM

ounhkhwn-=

Fases del proceso de un CRM
Beneficios y ventajas
Implementacion

¢(Estd preparada tu empresa?
Errores mas frecuentes

CRM para solucionar problemas de la empresa
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