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Técnico en gestion laboral

Duracién: 80 horas
Precio: 420 euros.

Modalidad: A distancia

Objetivos:

Adquirir los conocimientos necesarios para llevar a cabo las gestiones propias de la administracion de
personal en una pequefia y mediana empresa (PYME). Esta edicidn esta adaptada a las nuevas medidas para la
reforma laboral. - Adquirir los conocimientos necesarios para desarrollar las actividades relacionadas con la
gestion y planificacion de los recursos humanos de una empresa.

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Programa del curso:

Parte 1

La empresa y los trabajadores
El departamento de personal

Los trabajadores en la empresa

Legislacion laboral basica
El Derecho Laboral
La legislacién laboral basica

Los Convenios colectivos

El contrato de trabajo
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Sujetos y elementos del contrato de trabajo

Modalidades de contratacion

El proceso de contratacion

La suspension y extincién de la relacion laboral

Las modificaciones del contrato de trabajo

La suspension del contrato de trabajo

La extincion del contrato de trabajo y sus causas

Procedimiento en la extincion por despido

La Seguridad Social

El sistema de la Seguridad Social

Los regimenes que integran la Seguridad Social

La gestion y financiacion del sistema de la Seguridad Social

Accidn protectora de la Seguridad Social

Documentacion relativa a la Seguridad Social

Inscripcién de la empresa

Afiliacion, alta, baja y variacién de datos de los trabajadores por cuenta ajena

Afiliacion, alta, baja y variacion de datos del trabajador autbnomo
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El recibo de salarios

Modelo oficial del recibo de salarios

Estructura del recibo de salarios

Liquidacion y conservacion

Pago del salario

Confeccién de la némina

El salario

Percepciones salariales y no salariales

Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social

Cotizacion a la Seguridad Social

Situaciones especiales

Retenciones a cuenta del IRPF

Boletines de cotizacién

Caotizacion a la Seguridad Social

Relacion Nominal Tc2

Boletin de cotizaciéon Tcl

Ingreso de las liquidaciones
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Supuesto practico

Retenciones e ingresos a cuenta del IRPF

Origen de la tributacion

Objeto de la tributacién

Obligados a retener

Tipos de retencion

Modelos de declaracion-liquidacion

Supuestos précticos (I)

Noémina diaria

Nomina mensual

Némina con incapacidad temporal por accidente de trabajo (AT)

Némina con incapacidad temporal por enfermedad comun (EC)

Némina de fin de contrato y vacaciones devengadas y no disfrutadas

N6mina con paga extra

N6mina de maternidad con contrato tiempo parcial

Némina de pluriempleo

Supuestos practicos (I1)
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Horas extraordinarias

Contrato para la formacion y el aprendizaje

Contrato a tiempo parcial

Contrato indefinido a desempleado menor de 30 afios

Contrato indefinido a discapacitado menor de 45 afios

Contrato indefinido por transformacion de contrato temporal

Extincién del contrato por dimision del trabajador

Parte 2

Introduccién a la gestion de Recursos Humanos

Introduccién

El departamento de Recursos Humanos

Perfil del directivo de Recursos Humanos

La gestion de Recursos Humanos

Direccion estratégica de Recursos Humanos
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Introduccién

Andlisis del entorno y del medio interno de la empresa

Estrategias

La planificacion de RRHH

Introduccion

Concepto de planificacion de RRHH

Objetivos de la planificacion de RRHH

La planificacién de efectivos

La planificacion de carreras

Andlisis y descripcién de puestos de trabajo

Introduccién

Concepto y objetivos

Proceso de andlisis y descripcién de puestos

Introduccion a la seleccion de personal

Introduccion

Consideraciones previas

Fases del proceso de seleccion
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Reclutamiento

Preseleccion

El proceso de seleccidn: técnicas selectivas y entrevista de seleccion

Introduccién

Aplicacién de pruebas o examenes

La entrevista de seleccion

Estructura de una entrevista de seleccion

Finalizacion del proceso de seleccion

Introduccién

Incorporacion y periodo de prueba

Integracién

Control del proceso de seleccién

La gestion por competencias y evaluacion del desempefio

Introduccién

La gestidn por competencias

La evaluacion del desempefio

Comunicacion interna y clima organizacional
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Introduccién
¢ Qué es la comunicacion?
La comunicacion interna

Clima laboral

Motivacion laboral y liderazgo
Introduccion
La motivacién laboral
Satisfaccion laboral

Liderazgo

@ Contenido del CD:

CD complementario del Volumen 1como recurso adicional para profundizar los contenidos tratados en el temario,
que incluye: modelos para la realizacion de los ejercicios y tarifas de primas para la cotizacion a la Seguridad
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Social por las contingencias profesionales
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