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Gestion de Per sonal

Duracion: 86 horas.

Modalidad: online

Objetivo del curso online

- Estaorientado a que el persona que desempefia labores administrativas dentro de una
empresa sea capaz de llevar a cabo |as gestiones propias de la administracién de persona en una
pequefiay mediana empresa (PY ME). Conoceralalegislacion laboral actual y los diferentes
convenios col ectivos vigentes. Ademas, vera cuales son los diferentes tipos de contrato de
trabajo, asi como la distintas formas de despidos e indemnizaciones. También, aprendera a
confeccionar ndminasy los boletines de cotizacion TC1y TC2 de la Seguridad Social.

¢A quién sedirige?

- El curso online de Gestion de Personal esta dirigido, en general, atodas aquellas personas
interesadas en conocer 10s aspectos rel acionados con la gestion del personal y, en particular, a
miembros de |os departamentos de administracién de personal de las empresas.

¢(Paraquélesirveestetitulo?

- Este Certificado le permitira conocer |os pasos para gestionar una plantilla. Aprendera a
diferenciar los diferentes tipos de contrato de trabajo, asi como |a distintas formas de despidos e
indemnizaciones. También, confeccionara ndminasy los boletines de cotizacion TC1y TC2 de
la Seguridad Social.

Valores afiadidos del Curso online

- Setratade unaformacién ideal paralas personas que sin conocimientos previos quieran saber
como debe gestionar eficazmente el personal de una empresay cdmo debe vincular su negocio
con la Seguridad Social. Fundamentalmente, al tratarse de contenidos que son
permanentemente actualizados, le permitira alos profesionales que yatrabajan en €l sector,
actualizar y profundizar en aspectos especificos de sus funciones laborales diarias.

- El dumno dispone de 14 temas que le servirdn paratomar tablas y tendrd a su disposicion de
gjercicios de repaso para afianzar 1os contenidos.

- Podra descargarse |os manuales en PDF para poder imprimirlos cuando lo desee.

- Laslecciones son multimediay gracias aello e alumno asumiralos conocimientos de forma
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Contenidos

- 1. Relacion entretrabajadoresy la empresa
o El departamento de personal

o Lostrabagjadores en laempresa
o Manual pdf

o Ejercicios de repaso y autoevaluacion
- 2. Legidacion laboral y convenios colectivos
o El Derecho Laboral

o Lalegidacion laboral bésica
o Los Convenios colectivos
o Manual pdf

o Ejercicios de repaso y autoevaluacion
- 3. Tiposde contrato de trabajo
o Sujetosy elementos del contrato de trabgjo

o Modalidades de contratacion

[u]

Fomento del empleo y sus beneficios

» El proceso de contratacion

[}

Manual pdf

[}

Ejercicios de repaso y autoevaluacion
- 4. Suspensién del contrato, despido e indemnizacion
o Las modificaciones del contrato de trabajo

o Lasuspension del contrato de trabajo
o Laextincién del contrato de trabajo y sus causas
= Procedimiento en la extincion por despido

o Manual pdf
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o Ejercicios de repaso y autoevaluacion
- 5. Gestion y financiacion de seguridad social
o El sistema de la Seguridad Social

o Losregimenes que integran la Seguridad Social

[=]

Lagestion y financiacion del sistema de la Seguridad Social
o Accion protectora de la Seguridad Social
o Manual pdf

o Ejercicios de repaso y autoevaluacion
- 6. Inscripcion de empresay cotizacion

o Inscripcion de laempresa

= Afiliacion, alta, bajay variacién de datos de | os trabajadores por cuenta ajena
= Afiliacion, alta, bgjay variacion de datos del trabajador autbnomo

o Manual pdf

o Ejerccios de repaso y autoevaluacion
- 7.Landéminay € salario
s Modelo oficial del recibo de salarios

o Estructura del recibo de salarios
o Liquidaciény conservacion

o Pago del salario

o Manual pdf

= Ejercicios de repaso y autoevalaucion
- 8. Landmina, €l salarioy la cotizacion
o El salario

o Prestaciones e indemnizaciones de la Seguridad Social
o Cotizacion ala Seguridad Social

o Situaciones especiales

o Retenciones a cuenta del IRPF

o Manual pdf
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o Ejercicios de repaso y autoevaluacion
- 9. Boletines de cotizacion
= Cotizacion ala Seguridad Social

o Relacion Nominal Tc2

Boletin de cotizacion Tcl

o

[m]

Ingreso de las liquidaciones

o Supuesto practico

o

Manual en .pdf

o

Ejercicios de repaso y autoevaluacion
- 10. Retenciones e ingresos a cuenta del |RPF

= Origen de latributacion
= Objeto de latributacion
o Obligados aretener

o Tipos de retencién

[}

Model os de declaracién-liquidacion

[u]

Manual pdf — IRPF

. Ejercicios de repaso y autoeval uacion
- 11. Supuestos précticos (1)
o Néminadiaria

Noémina mensual

[}

[u]

No6mina con incapacidad temporal por accidente de trabajo (AT)

Némina con incapacidad temporal por enfermedad comin (EC)

[}

Néminade fin de contrato y vacaciones devengadas y no disfrutadas

[}

Némina con paga extra

[u]

No6mina de maternidad con contrato tiempo parcial

» Manual pdf — Supuestos practicos |

o Nomina de pluriempleo
- 12. Supuestos practicos (11)
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o Horas extraordinarias

= Contrato paralaformaciény el aprendizaje

o Contrato atiempo parcia

o Contrato indefinido a desempleado menor de 30 afios

o Contrato indefinido a discapacitado menor de 45 afios

= Contrato indefinido por transformacion de contrato temporal
o Extincion del contrato por dimision del trabajador

o Bibliografia

o Abreviaturas

v Solucionario
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