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SOMOS INEAF

INEAF es una institucion especializada en formacion online fiscal y juridica. El primer nivel de nuestro
claustro y un catalogo formativo en constante actualizaciéon nos hacen convertirnos en una de las
principales instituciones online del sector.

Los profesionales en activo y recién graduados reciben de INEAF una alta cualificacion que se dirige a
la formacién de especialistas que se integren en el mercado laboral o mejoren su posiciéon en este.
Para ello, empleamos programas formativos practicos y flexibles con los que los estudiantes podran
compaginar el estudio con su vida personal y profesional. Un modelo de formacién que otorga todo el
protagonismo al estudiante.
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RANKINGS DE INEAF

La empresa INEAF ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a nivel nacional e
internacional, gracias a sus programas formativos y flexibles, asi como un modelo de formacién en el
que el alumno es el protagonista.

Para la elaboracién de estos rankings, se emplean indicadores como la reputacién online y offline, la
calidad de la institucién, el perfil de los profesionales.
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BY EDUCA EDTECH

INEAF es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group, que estd compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formacién online. Todas las entidades que
lo forman 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.
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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 traves 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 [+D+i, con participacion de distintas Universidades Internacionales que
apuestan por la transferencia de conocimientos, desarrollo tecnologico e investigacion.

1. Flexibilidad

Aprendizaje 100% online y flexible, que permite al alumnado
estudiar donde, cuando y como quiera.

2. Accesibilidad

Cercania y comprension. Democratizando el acceso a la educacion
trabajando para que todas las personas tengan la oportunidad de
seguir formandose.

3. Personalizacion

Itinerarios formativos individualizados y adaptados a las
necesidades de cada estudiante.

4. Acompanamiento / Seguimiento 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.

5. Innovacioén

Desarrollos tecnolégicos en permanente evolucion impulsados por
la Al mediante Learning Experience Platform.

6. Excelencia educativa

Enfoque didactico orientado al trabajo por competencias, que
favorece un aprendizaje practico y significativo, garantizando el
desarrollo profesional.
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR INEAF

1. Nuestra Experiencia

v/ Mas de 18 afios de experiencia
v/ Mas de 300.000 alumnos ya se han

formado en nuestras aulas virtuales

v/ 25% de alumnos internacionales.
v 97% de satisfaccion

v/ 100% lo recomiendan.

v/ Mas de la mitad ha vuelto a estudiar

v/ Alumnos de los 5 continentes
en INEAF.

2. Nuestro Equipo

En la actualidad, INEAF cuenta con un equipo humano formado por mas de 400
profesionales. Nuestro personal se encuentra solidamente enmarcado en una estructura
que facilita la mayor calidad en la atencion al alumnado.

3 » Nuestra Metodologia

_ 100% ONLINE APRENDIZAJE
E Estudia cuando y desde donde m Pretendemos que los nuevos
4L quieras. Accede al campus vir- conocimientos se incorporen de forma

tual desde cualquier dispositivo. sustantiva en la estructura cognitiva

— EQUIPO DOCENTE NO ESTARAS SOLO
[_rgw | INEAF cuenta con un equipo de %FB] Acompanamiento por parte del
~MM equipo de tutorizacion durante toda

profesionales que haran de tu estudio

una experiencia de alta calidad educativa. tu experiencia como estudiante
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4. calidad AENOR

v/ Somos Agencia de Colaboracién N°99000000169 autorizada por el Ministerio

de Empleo y Seguridad Social.
v/ Se llevan a cabo auditorias externas anuales que garantizan la maxima calidad AENOR.
v/ Nuestros procesos de ensefnanza estan certificados por AENOR por la ISO 9001.

GESTION GESTION
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DELACALIDAD AMBIENTAL :. IQNE I
.

1509001 15014001 * LTD

5. Confianza

Contamos con el sello de Confianza Online y ( O

colaboramos con la Universidades mas prestigiosas,
Administraciones Publicas y Empresas Software a CONFIANZA
F

nivel Nacional e Internacional. SNLIN

6. Somos distribuidores de formacion

Como parte de su infraestructura y como muestra de su constante expansion Euroinnova
incluye dentro de su organizacion una editorial y una imprenta digital industrial.
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FINANCIACION Y BECAS

Financia tu cursos o master y disfruta de las becas disponibles. iContacta con nuestro equipo
experto para saber cual se adapta mas a tu perfil!
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METODOS DE PAGO
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Curso Superior en Gestion Laboral y de Personal. Aplicacion Practica
DURACION
® 300 horas
MODALIDAD
EEAR | onLInE

ACOMPANAMIENTO

%,8,—”2 PERSONALIZADO

Titulaciéon

Titulacién expedida por el Instituto Europeo de Asesoria Fiscal (INEAF), avalada por el Instituto
Europeo de Estudios Empresariales (INESEM) “Ensefianza no oficial y no conducente a la obtencién de
un titulo con cardcter oficial o certificado de profesionalidad.”

Descripcion

Una adecuada gestion laboral y del personal es condicién necesaria para la buena organizaciony la
consecucién del éxito de una empresa. En este curso presentamos los conocimientos necesarios para
llevar a cabo una correcta planificacién de la gestion organizativa del departamento de Recursos
Humanos, abarcando todas las cuestiones relacionadas con los procesos de contrataciony las
condiciones laborales, cuestiones estas que han sufrido modificaciones normativas que es necesario
conocer.

Objetivos

e Formar a especialistas en la gestién de personal capaces de desenvolverse con garantiay
planificacion.

¢ Seleccionar la modalidad contractual mas adecuada a los intereses de la empresa y del trabajo a
desarrollar.

¢ Gestionar cumpliendo con las exigencias de la normativa actual, las néminas y cotizaciones de
los trabajadores.

e Llevar a la practica profesional los conocimientos adquiridos en la gestién de néminas 'y

72 INEAF
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cotizaciones a la Seguridad Social.

A quién va dirigido

Este curso es especialmente (til para profesionales del sector de la empresay las relaciones laborales.
Muy recomendable para recién titulados, estudiantes de Derecho, Administracion de Empresas y
demads areas relacionadas con la gestién laboral. Este curso es una excelente herramienta para la
capacitacién profesional y actualizacién y perfeccionamiento de conocimientos.

Para qué te prepara

El presente curso te prepara para desarrollar las gestiones propias de la administracién de personal en
empresas, adquiriendo las competencias necesarias para la intervencion en todo el proceso
relacionado con el personal, desde la planificacién de las plantillas de trabajo, la seleccién del
personal, la determinacién de la modalidad contractual aplicable a cada trabajador, como la gestién de
las néminas y liquidaciéon de las mismas, todo ello desde una perspectiva eminentemente practica.

Salidas laborales

Gestion de Personal en el ambito de un Departamento de Recursos Humanos, el dmbito de pequenasy
medianas empresas (PYMES), Asesorias, Consultoras, ETTs, Auditorias de empresas, Despachos de
profesionales, etc.
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TEMARIO

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

Introduccién a la planificacion de plantillas

Concepto de planificacién de Recursos Humanos

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

Requisitos previos a la planificacion de Recursos Humanos

Modelos de planificacién de los Recursos Humanos

El caso especial de las Pymes

NouvkrwbN =

UNIDAD DIDACTICA 2. DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO

1. Descripcion y Andlisis de Puestos de Trabajo
2. El proceso de analizar los puestos de trabajo
3. Elandlisis de la informacion: Validez, Métodos y Valoracién

UNIDAD DIDACTICA 3. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL

Introduccién al reclutamiento y seleccién 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
Formas de solicitud de empleo

Asi inflan el curriculum los candidatos

N A WN =

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMACION EN LA EMPRESA

La formacion como opcidn estratégica

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

La propuesta del plan de formacién
Gestioén del plan de formacion

Proceso de gestién de acciones formativas
Evaluacién del plan de formacion

NouvkrwbhN =

MODULO 2. GESTION LABORAL. CONTRATACION DE TRABAJADORES Y SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD FORMATIVA 1. GESTION LABORAL. CONTRATACION DE TRABAJADORES Y SEGURIDAD
SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL. REGIMEN GENERAL

INEAF
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Introduccion. 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

2. Cotizacién a la Seguridad Social
3. Retencién por IRPF
4. Relacién de ejercicios resueltos: bases y tipos contingencias

UNIDAD DIDACTICA 3. CONTRATOS (1). LA RELACION LABORAL

1.
2.

El contrato de trabajo:capacidad, forma, periodo de prueba, duracién y sujetos
Tiempo de trabajo: jornada laboral, horario, horas extraordinarias, recuperables y nocturnas,
descanso semanal, dias festivos, vacaciones y permisos

UNIDAD DIDACTICA 4. CONTRATOS (1l). MODALIDADES DE CONTRATACION

AN =

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

UNIDAD DIDACTICA 5. MODIFICACION, SUSPENSION Y EXTINCION DEL CONTRATO

nuhwn =

Modificaciones de las condiciones del contrato de trabajo

La suspension del contrato de trabajo: determinacion, causas y efectos

Extincion del contrato de trabajo: formas y causas

Los Expedientes de Regulaciéon de Empleo (ERES)

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

UNIDAD FORMATIVA 2. EJERCICIOS RESUELTOS SOBRE GESTION LABORAL. CONTRATACION DE
TRABAJADORES Y SEGURIDAD SOCIAL

UNIDAD DIDACTICA 1. EJERCICIO RESUELTO. TIPO GENERAL DE COTIZACION

PN =

v

Supuesto de hecho: planteamiento tipo general de cotizacién
Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculos para la cotizacion
Cumplimentacion del Modelo RNT o relacién nominal de los trabajadores
1. - Resumen para cumplimentar modelos RNT y RLC
Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC
Presentacion de los Modelos RLCy RNT cumplimentados

UNIDAD DIDACTICA 2. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATOS BONIFICADOS CON CARGO AL INEM

1. Supuesto de hecho: planteamiento contrato bonificado con cargo al INEM

INEAF
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Célculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculo de la bonificacion

Cumplimentacion del Modelo RNT o relacién nominal de los trabajadores

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los Modelos RLC, RNT cumplimentados y némina cumplimentados

ounkwnN

UNIDAD DIDACTICA 3. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO A TIEMPO PARCIAL

Supuesto de hecho: planteamiento contrato a tiempo parcial

Célculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculos para la cotizacion

Cumplimentacién del Modelo RNT o relacion nominal de los trabajadores

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los Modelos RLCy RNT cumplimentados

ounhkhwn-=

UNIDAD DIDACTICA 4. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATOS CON REDUCCIONES CON CARGO A LA
TGSS

Supuesto de hecho: planteamiento contrato con reducciones a cargo de la TGSS

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

Cumplimentacion del Modelo RNT o relacién nominal de los trabajadores

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los Modelos RLCy RNT cumplimentados

ounpkpnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 5. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO EN PRACTICAS

Supuesto de hecho: planteamiento

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

Cumplimentamos los modelos RNTy RLC

Liquidacién de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina cumplimentados

ounhkhwnNn-=

UNIDAD DIDACTICA 6. EJERCICIO RESUELTO. COTIZACION DIARIA

Supuesto de hecho: planteamiento cotizacién diaria

Calculo de la base de contingencias comunes y de la bases de contingencias profesionales
Calculos para la cotizacion

Cumplimentacion del Modelo RNT o relacién nominal de los trabajadores

Liquidacion de cuotas mediante el impreso RLC

Presentacion de los Modelos RLC, RNT y Némina cumplimentados

ounpkrwnN-=

UNIDAD DIDACTICA 7. EJERCICIO RESUELTO. CONTRATO DE FORMACION

1. El contrato de formacion: previsiones a tener en cuenta
2. Presentacién de los Modelos RLC, RNT y Némina cumplimentados

INEAF
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Solicita informacién sin compromiso

iMatricularme ya!

TeléfFonos de contacto

Q +34958 050207

IEncuéntranos aqui!

Edificio Educa Edtech

Camino de la Torrecilla N.° 30 EDIFICIO EDUCA EDTECH,
C.P. 18.200, Maracena (Granada)

formacion@ineaf.es

@ www.ineaf.es

Horario atencién al cliente

Lunes a viernes: 09:00 a 20:00h
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