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Presentacion

No podemos dudar de la importancia de regular legalmente la situacién de los trabajadores de una organizacién sobre
todo cuando en muchas ocasiones, la tramitacion de los contratos resulta complicada.

Asimismo, los cambios constantes de la legislacién hacen necesaria una continua actualizacién de contenidos. Por este
motivo, EUDE ha desarrollado un programa eminentemente practico que dota al alumno de las herramientas
necesarias para realizar eficazmente la Gestion Laboral de la empresa integrando todos los supuestos posibles.
Programa en el que se aprende a crear nominas, tramitar seguros sociales, realizar contratos o a entender los
elementos de la prevencién de riesgos laborales que nos afectan.

Objetivos

Objetivo general

Dotar al formando de los conocimientos y habilidades practicas necesarias para confeccionar toda la documentacion
necesaria para regular la situacion legal de los trabajadores en todos los supuestos que pueden darse en la empresa
asi como conocer la legislacion vigente.

Objetivos especificos

Aprender a confeccionar las néminas en todos los supuestos asi como conocer la legislaciéon actual que regula este
documento.

Conocer los conceptos que componen un finiquito y calcular correctamente su importe.

Identificar los organismos de la seguridad social necesarios para tramitar las altas de los trabajadores, afiliar a los
trabajadores en régimen general y especial de autbnomos y dar de alta a una empresa.

Conocer la legislacion vigente de los diferentes tipos de contratos asi como las caracteristicas que los diferencian.

Conocer las diferentes causas de modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo asi como las
indemnizaciones correspondientes. Diferenciar las prestaciones que la seguridad social concede a los trabajadores.

Conocer los principios basicos del Derecho Laboral. Tomar contacto con la legislacion que regula la Prevencién de los
Riesgos Laborales.
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Metodologia

En EUDE transformamos la distancia en una oportunidad para la formacién. Aprovechamos las nuevas tecnologias
para acompaiiar, aconsejar y ayudar al alumno en este fascinante viaje a través del aprendizaje.

El alumno recibira el temario, dependiendo de sus necesidades, en formato papel o digital, a travées de manuales o
mediante el propio Campus Virtual de la escuela.

Todas las lecciones han sido desarrolladas por profesionales en la materia. Cada uno de los temarios estan adaptados
a la practica de modo que resulten amenos, cercanos y, cuanto mas, practicos. La estructura comin de éstos es de la
siguiente manera: prélogo, moédulos, anexos, casos practicos, bibliografia y glosario. Ademas, cada tema va
acompafado de cuestionarios que permitiran al alumno afianzar sus conocimientos y medir su ritmo de estudio.

En el apartado de Casos Practicos, que se puede encontrar al final de cada manual y en el Campus Virtual, se plantean
los ejercicios que permitiran evaluar el aprovechamiento del estudiante.

El equipo de tutores, especialistas en las diferentes areas de estudio, atendera a los alumnos a través del teléfono,
email, campus virtual o, si fuese necesario, con una reunion presencial (previa cita).

El campus virtual es una herramienta muy Util en el estudio dado que funciona como un foro de encuentro y un espacio
de comunicacion favoreciendo asi la motivacion de los estudiantes. En él, el alumno tendra a su disposicion actividades
de refuerzo, anexos de documentacion, enlaces de apoyo y espacios de participacion.

La lectura del Manual de Estudios, que el alumno recibira con el material de estudio o que puede encontrar en el
campus virtual, le ofrece mucha mas informacion sobre la organizaciéon del tiempo y la localizacion de recursos,
ademas de aconsejarle sobre la metodologia de estudio mas adecuada.

El alumno que estudie la modalidad a distancia recibird el material al completo en su domicilio. De esta manera no
precisa de traslados para evaluaciones ni tutorias.

La modalidad On line supone la completa realizacion del curso desde la plataforma de formacién en Internet. Todo ello
incluye, la descarga de toda la documentacion.

Materiales

El PROGRAMA esta desarrollado para que el alumno pueda elegir entre diferentes tipos de soporte didactico:

=  Carpetas con soporte papel: para que el alumno pueda manejar los diferentes temarios, auto evaluaciones y
casos practicos a desarrollar en los diferentes médulos. Estas corresponden exclusivamente a la modalidad
distancia.

=  Escuela Virtual de formacion: todos nuestros alumnos que lo deseen pueden solicitar las claves para acceder on
line a nuestra escuela virtual, donde encontrardn foros de alumnos, sistema de mensajeria, expediente
académico, enlaces de interés, descargar de temarios en pdf...
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Temario

Area de gestion laboral en la empresa

Médulo 1: La Némina. Definicion conceptual: Salario Base y Complementos

Salario Base. Complementos Salariales. Los Complementos No Salariales. Confeccion del recibo del salario: La
No6mina. Cumplimentacion del documento justificativo del salario. Resumen: pasos para la elaboracién de la némina.

Mdédulo 2: Retenciones. Procedimiento para el calculo del porcentaje de retencién

Introduccion. Procedimiento. Aplicacion del porcentaje de retencion. Ejemplo practico del célculo del porcentaje de
IRPF. Programa para el calculo de retenciones de la Agencia Tributaria

Médulo 3: Supuestos Especiales

Cobro de Horas Extra. Cobro de Pagas Extra. Retribucion Diaria. Percepcion de dietas. Alta en el mes. Permiso sin
retribucién. Huelga. Pluriempleo. Abono de salarios con caracter retroactivo. Contrato a tiempo parcial. Contrato para la
formacién. Retribuciones en metdlico y especie. Incapacidad Temporal

Médulo 4: Recibo de Saldo y Finiquito
Introduccion. Conceptos a liquidar en el finiquito.
Médulo 5: Los Seguros Sociales

Instrucciones generales. Contenido de los modelos TC2. Contenido del modelo de TC1. Tablas para las claves de los
TC’s. Supuestos especiales

Médulo 6: Inscripcion de empresas, altas y bajas de empresas y trabajadores

Concepto de Seguridad Social. Organismos de la Seguridad Social. Los convenios colectivos de trabajo. Inscripcion de
las empresas en la Seguridad Social. Tramites Adicionales. Afiliacion y alta de los trabajadores en el régimen general.
Variaciones de datos y bajas de trabajadores y empresarios. Afiliacion y alta de los trabajadores en el régimen especial
de trabajadores autbnomos.

Médulo 7: Legislacién sobre Contratos

El contrato de trabajo. Contrato indefinido, comdn u ordinario. Contrato de fomento de la contratacién indefinida.
Contrato de trabajadores minusvalidos. Contrato por obra y servicio determinado. Contrato eventual por circunstancias
de la produccion. Contrato de interinidad. Contrato de trabajo en practicas. Contrato de trabajo para la formacion o
formativos. Contrato a tiempo parcial. Contrato de relevo. Medidas de apoyo al mantenimiento del empleo o
reincorporacion.

Médulo 8: Modificacién, Suspension, Interrupcion y Extincion de la relacién laboral

Modificacién del contrato de trabajo. Suspensién del contrato de trabajo. Interrupciones de la prestacion laboral.
Extincion del contrato de trabajo. Procedimiento de despido.

Médulo 9: Prestaciones de la Seguridad Social

Prestacion de asistencia sanitaria y farmacéutica. Prestacion por incapacidad temporal. Prestacion por maternidad.
Prestacion econdmica por riesgo durante el embarazo. Prestacion econémica por incapacidad permanente. Prestacion
por lesiones permanentes no invalidantes. Prestacion por jubilacion. Auxilio por defuncion. Pensién de viudedad.
Pension de orfandad. Prestacion familiar por hijo a cargo. Prestacion por desempleo de nivel contributivo. Prestaciones
por desempleo de nivel asistencial (no contributivo)

Médulo 10: Procedimiento Laboral
Principios del derecho laboral. Actividades preprocesales. El proceso ordinario. Recursos. Ejecucion de sentencias.

Mdédulo 11: ETT's - Empresas de Trabajo Temporal

Introduccién. Legislacion aplicable. Concepto. Contrato de puesta a disposicion. Supuestos en los que no cabe un
CPD. Deber de informacion a los representantes de los trabajadores. Relacion laboral entre la ETT y los trabajadores.
Infracciones.
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Homologaciones

EUDE recibe las homologaciones de AEDETP (Asociacion Espafiola de Ensefianza Técnico Profesional), ANCED
(Asociacion Nacional de Centros de Ensefianza a Distancia) entre otras instituciones. Estas organizaciones homologan
y certifican centros de formacién con el fin de garantizar unos criterios de calidad formales, para el correcto desarrollo
de las acciones formativas propuestas por nuestro centro.

Ademés, EUDE es socio-fundador de la Asociacién Espafiola de Escuelas de Negocios (AEEN) y miembro de
Cladea (Consejo Latinoamericano de Escuelas de Administracion).

azen Y
; : onsejo atinoamericano de

5 Escuelas de Administracion
40 anos

asociacion espanola
de escuelas de negocios

Podras encontrar toda la informacion actualizada sobre nuestras homologaciones y acuerdos en:

http://www.eude.es/homologaciones/index.html
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Colaboraciones Empresariales

Uno de los pilares fundamentales de la Escuela de Negocios EUDE, se basa en la colaboraciéon constante con las
empresas. Nuestra formacién esta totalmente dirigida a la practica y prueba de ello es la exigencia de que nuestros
formadores sean profesionales en activo de cada area de la que impartimos formacion.

Nuestro posicionamiento en el mercado hace que seamos un escalon intermedio entre la formacion académica y la
empresa. Esto crea una necesidad en nuestros alumnos y profesionales que tratamos de cubrir con vias de
colaboracion que permiten tanto el acceso al mercado laboral, como el cambio de direccion en el mismo.

Es por ello por lo que hemos desarrollado un Servicio de Carreras Profesionales que genera una bolsa de
profesionales dirigida en dos vertientes, el Plan de Practicas en Empresa y la Bolsa de empleo. No so6lo es importante
formarse profesionalmente sino también poder aplicar lo aprendido en un puesto de trabajo real.

Como garantia y aval de la formacion impartida, podemos presumir de tener convenios de colaboracién con algunas de
las mas importantes empresas tanto a nivel nacional como internacional, convenios que van desde el acuerdo para
poner a los alumnos del centro en disposicién para realizar practicas en las empresas clientes, hasta acuerdos de
consultoria y formacién a todos los niveles.

Sefialamos a continuacién, algunas de las empresas colaboradoras con EUDE mas destacadas:
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Actualmente colaboran con EUDE méas de 7000 empresas a través de Miltrabajos.com, Formaselect Consulting y la
propia Escuela de Negocios.
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