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SOBRE EDUCA

Educa

Educa Business School es una Escuela de Negocios Virtual, con

BUSIness reconocimiento oficial, acreditada para impartir formacion superior de
F ° Z postgrado, (como formacién complementaria y formacién para el empleo), a
O M a C | O N través de cursos universitarios online y cursos / masteres online con titulo

Online propio.

NOS COMPROMETEMOS
CON LA CALIDAD

Educa Business School es miembro de pleno derecho en la Comision
Internacional de Educacioén a Distancia, (con estatuto consultivo de categoria
especial del Consejo Econdmico y Social de NACIONES UNIDAS), y cuenta
con el Certificado de Calidad de la Asociacién Espafiola de

Normalizacién y Certificacién(AENOR) de acuerdo a la normativa ISO

9001, mediante la cual se Certifican en Calidad todas las acciones

Los contenidos didacticos de Educa estan elaborados, por tanto, bajo los
pardmetros de formacién actual, teniendo en cuenta un sistema innovador
con tutoria personalizada.

Como centro autorizado para la imparticion de formacion continua para
personal trabajador, los cursos de Educa pueden bonificarse, ademas

de ofrecer un amplio catélogo de cursos homologados y

baremables en Oposiciones dentro de la Administracion Publica.Educa
dirige parte de sus ingresos a la sostenibilidad ambiental y ciudadana, lo
gue la consolida como una Empresa Socialmente Responsable.

Las Titulaciones acreditadas por Educa Business School pueden
certificarse con la Apostilla de La Haya (CERTIFICACION OFICIAL DE
CARACTER INTERNACIONAL que le da validez a las Titulaciones Oficiales
en mas de 160 paises de todo el mundo).

Afios de experiencia avalan el Desde Educa, hemos reinventado la formacién online, de manera que nuestro
trabajo docente desarrollado en alumnado pueda ir superando de forma flexible cada una de las acciones

Educa, basandose en una formativas con las que contamos, en todas las areas del saber, mediante el apoyo
metodologia completamente a incondicional de tutores/as con experiencia en cada materia, y la garantia de

la vanguardia educativa aprender los conceptos realmente demandados en el mercado laboral.
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DURACION: MODALIDAD: PRECIO: CREDITOS:

725 horas Online 1.495 € 5,00 ECTS

Incluye materiales didacticos,
titulacion y gastos de envio.

EDUCA
BUSINESS
SCHOOL

CENTRO DE FORMACION:

Educa Business School

Titulacion

Doble Titulacion: - Titulacion de Master en Administracion de Personal y Gestion Integrada de RR.HH 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 - Titulacion
Universitaria en Direccion de Recursos Humanos con 5 Créditos Universitarios ECTS. Formacion Continua
baremable en bolsas de trabajo y concursos oposicion de la Administracion Publica.

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Educa Business School via correo postal, la titulacion que

acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracion del mismo, el nombre y DNI del alumno, el nivel
de aprovechamiento que acredita que el alumno superd las pruebas propuestas, las firmas del profesor y
Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion recibida (Euroinnova Formacion,
Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comision Internacional para la Formacion a Distancia de la
UNESCO).
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Educa Business School

coma Escusla de Hegocios de Fomaciin de Postgrade
EXPIDE EL PRESENTE TITULD PROPIO

NOMBRE DEL ALUMNO/A
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Descripcion

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

Objetivos
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- Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos y elaboracion de ndminas y Seguros
Sociales.

- Aplicar procedimientos administrativos en procesos de seleccion 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 capacitacion de los recursos humanos utilizando los métodos y sistemas mas adecuados.
- Aplicar procedimientos administrativos para la gestion ascensos y promocion del desarrollo profesional y
personal.

- Analizar procedimientos de gestion documental tipo, determinando los elementos intervinientes,
garantizando la trazabilidad, vigencia y unicidad de los mismos, utilizando sistemas de representacion 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 gestion diarios,
determinando los diferentes archivos de almacenamiento y recuperacion de la informacion junto con las
relaciones mas adecuadas al tipo de informacidn que contienen.

A quién va dirigido

El Master en Administracion de Personal y Gestion Integrada de RR.HH esta dirigido a personas que quieran
orientar su futuro laboral en la administracion y gestién de recursos humanos, asi como a profesionales que
deseen ampliar su formacion y especializarse en la administracion de personal dentro de la empresa u
organizacion.

Para qué te prepara

El Master en Administracion de Personal y Gestion Integrada de RR.HH le prepara para tener una vision
completa del area de recursos humanos, aprendiendo las técnicas para gestionar de manera integra este
departamento.

Salidas Laborales

Recursos humanos / Administracion de personal.

EDUCA
BUSINESS ) B LLAMAGRATIS: (+34) 958 050 217
SCHOOL



https://www.euroinnova.edu.es/Master-En-Recursos-Humanos
https://api.whatsapp.com/send?text=Solicito Informacion desde el PDF&phone=34958050217

"B |EDUCA
= BUSINESS
\ D SCHOOL

Master en Recursos Humanos + Titulacion Universitaria Ver Curso

Formas de Pago

- Contrareembolso
- Tarjeta
- Transferencia

- Paypal
Otros: PayU, Sofort, Western Union, SafetyPay
Fracciona tu pago en comodos plazos sin intereses

+ Envio Gratis.

<« ENVIO GRATIS

PAGO SEGURO:

Tarjeta

Llama gratis al teléfono

- .‘

informate de los pagos a "’ =

ferr  Paypal

plazos sin intereses que l "
hay disponibles

¢

Transferencia

e

ﬂ % Contrareembolso

Financiacion

Facilidades econdémicas y financiacion 100% sin intereses.
En Educa Business ofrecemos a nuestro alumnado facilidades econémicas y financieras para la realizacion

de pago de matriculas, todo ello 100% sin intereses.
10% Beca Alumnos:Como premio a la fidelidad y confianza ofrecemos una beca a todos aquellos que

hayan cursado alguna de nuestras acciones formativas en el pasado.
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ANTIGUOS ALUMNOS

Agradecemos tu fidelidad y la
confianza depositada
en Eurcinnova Formacién.

Metodologia y Tutorizacion

El modelo educativo por el que apuesta Euroinnova es el
aprendizaje colaborativocon un método de ensefianza
totalmente interactivo, lo que facilita el estudio y una mejor
asimilacion conceptual, sumando esfuerzos, talentos y
competencias.

El alumnado cuenta con un equipo docenteespecializado
en todas las areas.

Proporcionamos varios medios que acercan la
comunicacion alumno tutor, adaptandonos a las
circunstancias de cada usuario.

Ponemos a disposicion una plataforma weben la que se
encuentra todo el contenido de la accién formativa. A través
de ella, podra estudiar y comprender el temario mediante
actividades practicas, autoevaluaciones y una evaluacion
final, teniendo acceso al contenido las 24 horas del dia.
Nuestro nivel de exigencia lo respalda un
acompafiamiento personalizado.
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Redes Sociales

Siguenos en nuestras redes sociales y pasa a formar
parte de nuestra gran comunidad educativa,donde
podras participar en foros de opinién, acceder a
contenido de interés, compartir material didactico e
interactuar con otros/as alumnos/as, ex alumnos/as 'y
profesores/as. Ademas, te enteraras antes que nadie
de todas las promociones y becas mediante nuestras
publicaciones, asi como también podras contactar
directamente para obtener informacion o resolver tus
dudas.

00000

Reinventamos la Formacion Online

Q@ Mas de 150 cursos

|ﬂﬂﬂ Universitarios

Contamos con mas de 150 cursos
avalados por distintas Universidades de
reconocido prestigio.

ﬂﬁﬁ Amplio Catalogo

| Nuestro alumnado tiene a su

disposicion un amplio catlogo
formativo de diversas éareas de
conocimiento.
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Campus 100% Online

Impartimos nuestros programas
formativos mediante un campus online
adaptado a cualquier tipo de dispositivo.

Claustro Docente

Contamos con un equipo de docentes
especializados/as que realizan un
seguimiento personalizado durante el
itinerario formativo del alumno/a.
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Nuestro Aval AEC y AECA

Nos avala la Asociacion Espafiola de
Calidad (AEC) estableciendo los maximos
criterios de calidad en la formacion 'y
formamos parte de la Asociacion
Espafiola de Contabilidad y
Administracion de Empresas (AECA),
dedicada a la investigacion de vanguardia
en gestién empresarial.

Bolsa de Practicas

Facilitamos la realizacion de practicas de
empresa, gestionando las ofertas
profesionales dirigidas a nuestro
alumnado. Ofrecemos la posibilidad de
practicar en entidades relacionadas con
la formacién que se ha estado recibiendo
en nuestra escuela.

Innovacion y Calidad

Ofrecemos el contenido mas actual y
novedoso, respondiendo a la realidad
empresarial y al entorno cambiante, con
una alta rigurosidad académica
combinada con formacién préctica.

Club de Alumnos/as

Servicio Gratuito que permite a nuestro
alumnado formar parte de una extensa
comunidad virtual que ya disfruta de
multiples ventajas: beca, descuentos y
promociones en formacion. En este, se
puede establecer relacion con
alumnos/as que cursen la misma area de
conocimiento, compartir opiniones,
documentos, practicas y un sinfin de
intereses comunitarios.

Revista Digital

El alumnado puede descargar articulos
sobre e-learning, publicaciones sobre
formacion a distancia, articulos de
opinién, noticias sobre convocatorias de
oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, y
otros recursos actualizados de interés.
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Acreditaciones y Reconocimientos

APel aenoa ©f cecAr A

JUHTA UE AHDRLUCH

Adobe

Unién Europea

Google

for Education

certirieo - AMADEUS m

ASSOCIATE Your technology partner t

Temario

PARTE 1. CONTRATACION LABORAL

UNIDAD DIDACTICA 1. LEGISLACION BASICA DE APLICACION EN LA RELACION LABORAL.
1.El Derecho Laboral y sus fuentes.
2.La Constitucion Espafiola.
3.El Estatuto de los Trabajadores.
4.Ley Organica de Libertad Sindical.
5.Ley General de la Seguridad Social.
6.Inscripcion de las empresas en la Seguridad.
7.Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.
8.La Negociacion Colectiva.
UNIDAD DIDACTICA 2. CONTRATACION DE RECURSOS HUMANOS.
1.0rganismos y 6rganos que intervienen en relacion con el contrato de trabajo.
2.El Contrato de Trabajo.
3.0bligaciones con la Seguridad Social, derivadas del contrato de trabajo.
UNIDAD DIDACTICA 3. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO.
1.Modificacion de las condiciones de trabajo.
2.Suspension del contrato de trabajo.
3.Extincion del contrato de trabajo.
4.Indemnizaciones en funcion del tipo de extincion del contrato practicado.
5.Actuaciones ante la jurisdiccion social en los distintos supuestos de sancién, modificacion y extincion del
contrato.
UNIDAD DIDACTICA 4. MANTENIMIENTO, CONTROL Y ACTUALIZACION DEL FICHERO DE
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PERSONAL.
1.La informacion al empleado.
2.El expediente del trabajador.
3.Las comunicaciones en la gestién administrativa del personal.
4.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.Tipos de accién protectora.
2.Rentas de referencia en el célculo de determinadas prestaciones.
3.Asistencia sanitaria.
4.Tipos de prestaciones econémicas y/o asistenciales.

PARTE 3. RETRIBUCIONES SALARIALES,
COTIZACION Y RECAUDACION

UNIDAD DIDACTICA 1. RETRIBUCION SALARIAL.
1.Estructura del recibo de salarios.
2.Concepto de salario.
3.Tipo de percepciones.
4.Los complementos salariales.
5.Retribuciones de vencimiento superior a un mes.
6.Retribuciones de caracter no salarial.

UNIDAD DIDACTICA 2. COTIZACIONES AL REGIMEN GENERAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL.
1.La cotizacion de empresa y trabajador al Régimen General de la Seguridad Social.
2.Documentos de liquidacion de cuotas.
3.Célculoy liquidacion de los boletines de cotizacion a la Seguridad Social.
4.Otras cotizaciones.

UNIDAD DIDACTICA 3. EL IMPUESTO SOBRE LA RENTA DE LAS PERSONAS FISICAS (I.R.P.F.).
1.Normas fiscales aplicables a los salarios.
2.Retenciones salariales a cuenta del (I.R.P.F.)
3.Determinacion del tipo de retencion.
4.Regularizacion de retenciones.
5.El Certificado de Retenciones.

PARTE 4. APLICACIONES INFORMATICAS DE
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ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACIONES INFORMATICAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS.
1.Eleccion de la aplicacion informatica.
2.Funcionalidades y procedimientos de instalacion de la aplicacion.
UNIDAD DIDACTICA 2. TABLAS DEL SISTEMA.
1.Tablas Generales.
2.Tablas de la Seguridad Social.
3.Tablas de retenciones del |.R.P.F.
4.Tablas auxiliares de administracion y gestion de RR.HH.
5.0tras tablas.
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.
1.Recibo de salarios.
2.Liquidacion e ingreso de cuotas de la Seguridad Social.
3.Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.
4.Gréficos, informes y estadisticas.
UNIDAD DIDACTICA 7. GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
1.La gestion de personal.
UNIDAD DIDACTICA 8. SEGURIDAD, CONTROL DE ACCESO Y UTILIDADES.
1.Seqguridad de la aplicacion.
2.0tras 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.
1.Clases de archivos.
2.Sistemas de registro y clasificacion de documentos.
3.Mantenimiento del archivo fisico.
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4.Mantenimiento del archivo informatico.
5.Planificacion de un archivo de gestion de la documentacion.
6.Los Flujogramas en la representacion de procedimientos y procesos.
UNIDAD DIDACTICA 2. UTILIZACION Y OPTIMIZACION DE SISTEMAS INFORMATICOS DE OFICINA.
1.Analisis de sistemas operativos.
2.Gestion del sistema operativo.
3.Gestion del sistema de archivos.
4.Exploracion o navegacion.
5.Grabacion, modificacion e intercambio de informacion.
6.Herramientas.
7.Procedimientos para usar y compartir recursos.
8.0ptimizacion de los sistemas.
9.Técnicas de diagndstico basico y solucion de problemas.
10.Procedimientos de seguridad, integridad, acceso y proteccién de informacion.
11.Normativa legal aplicable.
UNIDAD DIDACTICA 3. IMPLANTACION Y TRANSICION DE SISTEMAS DE GESTION ELECTRONICA DE
LA DOCUMENTACION.
1.0rganizacién y funcionamiento de los centros de documentacion y archivo.
2 Ventajas e inconvenientes del soporte informatico, frente a los soportes convencionales.
3.Definicién del flujo documental a partir de aplicaciones informaticas especificas.
4.Disefio del sistema de clasificacion general para toda la documentacion.
5.Enfoques y Sistemas de Calidad en la gestion de la documentacion.

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: evolucion, tipos, elementos y esquemas funcionales.
2.Utilizacion de Redes de area local.
3.Instalacion 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. Planificacion y disefio de un sistema gestor de base de datos.
UNIDAD DIDACTICA 3. BUSQUEDA DE LA INFORMACION EN LAS BASES DE DATOS.
1.Estructura y tipos de una base de datos.
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2.Principales funciones de aplicaciones informaticas de gestion.

3.0peraciones basicas de bases de datos en hojas de calculo.

4.Comandos. Conceptos generales.

5.Los graficos. Conceptos generales.

6.Sistemas gestores de bases de datos. Definicion.

7.Funcionalidades de simplificacién de datos.
UNIDAD DIDACTICA 4. BUSQUEDAS AVANZADAS DE DATOS.

1.Consultas. Elementos de lenguajes consulta de datos: SQL u otros.

2.Creacion, desarrollo y personalizacion de formularios e informes avanzados.

3.Procesos de visualizacién e impresion de archivos, formularios e informes.
UNIDAD DIDACTICA 5. SISTEMATIZACION DE ACCIONES REPETITIVAS EN LAS BASES DE DATOS.

1.Creacion 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.Aproximacion conceptual a la organizacion.
3.Tipos de organizaciones.
4.La estructura.
5.Cambio y desarrollo en la organizacion.
6.El coach como agente de cambio.
7.Impactos derivados de la introduccion de una cultura de coaching.
8.Profesionales con vocacion de persona.
UNIDAD DIDACTICA 2. DIRECCION ESTRATEGICA DE RRHH
1.Conceptualizacion
2.Perspectivas en la direccion estratégica de los recursos humanos
3.La relacion entre la estrategia empresarial y la de recursos humanos
4. Modelos de gestion estratégica de RRHH
5.Proceso de DERRHH
6.Barreras a la DERRHH
UNIDAD DIDACTICA 3. NUEVOS RETOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1.Wellbeing: el bienestar en el trabajo
2.El clima laboral y productividad 2.0
3.El empowerment o empoderamiento
4.De la ética empresarial a la responsabilidad social corporativa
5.La consultoria de Recursos Humanos
6.El responsable de Recursos Humanos como arquitecto de la estrategia
UNIDAD DIDACTICA 4. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
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1.La importancia del profesiograma
2.El proceso de reclutamiento
3.Canales de reclutamiento
4.Tipos de reclutamiento
5.El proceso de seleccion
6.Test de seleccion
7.La entrevista laboral
8.Entrevistas estructuradas
9.Dindmicas de Grupo
10.Plan de acogida
UNIDAD DIDACTICA 5. 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 6. TECNICAS DE E-LEARNING PARA APOYAR LA FORMACION
1.Introduccion.
2.Internet va a incidir decisivamente en la forma de ensefiar y aprender.
3.Marco tedrico.
4 Ventajas del e-learning en la empresa.
UNIDAD DIDACTICA 7. SISTEMAS DE FORMACION
1.La formacion como opcion estratégica
2.Diagndstico de las necesidades de formacion
3.La elaboracion del plan de formacion
4.Disefo y gestion de las acciones formativas
5.Financiacion de la formacion continua
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. Tipologia y significado
UNIDAD DIDACTICA 9. GESTION POR COMPETENCIAS. IDENTIFICACION Y DEFINICION DE
COMPETENCIAS
1.Gestion por competencias.
2.0bjetivos del proceso de gestion por competencias.
3.Caracteristicas de la gestion por competencias.
4.Beneficios del modelo de gestiéon por competencias.
5.Definicion e implantacion de un sistema de gestidon por competencias.
6.Politicas o estrategias de un sistema de gestion por competencias.
7.Metacompetencias.
UNIDAD DIDACTICA 10. POLITICA DE RETRIBUCION
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1.Importancia de la politica retributiva

2.0bjetivos del sistema retributivo

3.Elementos del paquete retributivo

4.Factores que afectan al disefio de la estrategia de retribuciones

5.Evaluacion del desempefio por competencias y retribucion
UNIDAD DIDACTICA 11. LA MOTIVACION EN LA EMPRESA.

1.Teorias de la Motivacion.

2.Tipos de motivacion y estandares de eficacia.
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