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1. CARACTERISTICAS

1.1. Descripcion breve del curso

El Programa desarrollado para este Master ofrece una formacion combinada para
aquellas personas que quieran ejercer o ejerzan su carrera profesional dentro del
ambito de la gestion de personal. El Master analizard de forma tedrica y practica las

Areas de Gestion Laboral, PRL y Recursos humanos.

El material desarrollado en el area de Gestidon Laboral proporciona sélidos
conocimientos sobre la esencia y los fundamentos laborales, los conceptos generales
que rigen esta materia, asi como también las principales herramientas que pueden

utilizarse para la consecucion de los mismos.

Area eminentemente practica que realiza un recorrido desde la elaboracién de la
nomina, calculo de IRPF, presentacion de seguros sociales hasta procedimientos
relacionados con el derecho laboral como pueda ser el calculo de la prestacion y
establecimiento de relaciones con la mutua. Dada la importancia de este aspecto el
temario se ilustra con gran cantidad de ejemplos y casos de apoyo que aumentan su

practicidad y la posibilidad de aplicacién al desempefio diario.

En Prevencion de Riesgos Laborales el alumno aprenderd cudles son los
comportamientos y obligaciones, en materia preventiva, que llevan a las actuaciones
adecuadas en las diferentes condiciones de trabajo, promover los comportamientos
seguros en la utilizacidon de los equipos de trabajo y proteccidén, fomentar el interés y la
cooperacion de los trabajadores en la prevencion de los riesgos laborales, saber actuar
en caso de emergencia y tener conocimientos en primeros auxilios, ver la importancia

de la auditoria de prevencidén y cooperar con la misma.

Por ultimo incidiremos en las diversas politicas de Recursos Humanos. Esta area tratara
de acercar al alumno al ambito de la gestidon de personas, desde la nueva visidon en la

que se apoyan las organizaciones, el trabajador es el activo mas importante de la
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empresa y marcador de la diferencia competitiva .En este bloque tematico haremos un

recorrido por las areas mas importantes de la gestién de personas.

La Seleccidén de personal tradicional y por competencias. Trabajaremos el proceso de
reclutamiento implica la atraccion de candidatos potencialmente capacitados para
desempefiar un puesto dentro de la organizacion tanto en tiempo como en forma, de
modo firme con su respectiva seleccion y contratacion. Las competencias nos
permitiran implantar criterios objetivos a la hora de seleccionar candidatos externos a

un determinado puesto.

La formacidon dentro de la empresa. El alumno desarrollara las habilidades necesarias
para realizar una correcta planificacion de la formacion y el desarrollo que ayude a
alcanzar tanto los objetivos econdmicos como los estratégicos de una organizacion.
Veremos cdmo las soluciones formativas elegidas han de estar debidamente dotadas
de recursos, y deben funcionar en el contexto de una organizacién concreta, teniendo
en cuenta todas las limitaciones existentes. Desarrollaremos el proceso de subvencion

de la formacion y veremos el nuevo ambito de la formacion e-learning.

La Gestion y Direccion de personal: El objetivo fundamental que se persigue con el
presente moddulo es instruir a los alumnos en el nuevo enfoque de la Direccién y
Gestion de los Recursos Humanos y proporcionarles conocimientos tedricos y practicos
sobre el clima laboral, la motivacion e personal, el liderazgo, la gestion del cambio, los

procesos de coaching y mentorazgo...

1.2. Horas Certificadas y Modalidad

Horas Certificadas 650
Plazo Maximo de realizacion 12 meses
Modalidad A distancia/ On Line

1.3. Destinatarios

Licenciados y Diplomados en Derecho, Relaciones Laborales, Ciencias del Trabajo,

Sociologia, Psicologia, Pedagogia, Psicopedagogia, Ciencias Politicas, Empresariales,
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Econdmicas y Profesionales del Sector que desean ampliar conocimientos. Estudiantes

de Ultimo afio de carrera.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivos

Acabado el Master el alumno estara capacitado para:

Realizar y gestionar las ndminas, los seguros sociales y finiquitos de la plantilla de la
empresa, con posibilidad de gestion informatica incluida. Ademas sabra tramitar las
altas y bajas mediante Internet - Intranet de la Seguridad Social, por supuesto de la
tramitacion de partes de baja laboral y afiliacion a la Seguridad Social por el mismo

sistema informatico.

Estarda igualmente capacitado para identificar y prevenir los riesgos laborales de su
empresa tanto a nivel de seguridad e higiene, como de ergonomia y planes de
evacuacién, con el fin de mejorar tanto en el clima laboral como el rendimiento en su

empresa. Todo ello a nivel técnico basico.

Podra llevar a cabo la planificacion de la plantilla de una empresa y realizar el proceso

integro de Seleccién de Personal a nivel tradicional y por competencias.

Sera capaz de identificar, proyectar y llevar a cabo las acciones formativas que se
precisen en la empresa, ademas de gestionar las subvenciones precisas para la
financiacion de las mismas. Podra planificar y ejecutar estos planes o acciones

formativas, en la modalidad a distancia (e-Learning).

Gestionara optimamente equipos de trabajo en sus diferentes areas y podra llevar a
cabo tareas de motivacion, management, gestion del cambio, ademas de desarrollar

habilidades puntuales para la Direccion de Personal.
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2.2. Salidas Profesionales

Técnico en RR.HH. (seleccion, formacién, prevencion de riesgos laborales vy
administracién de personal), Coordinador de Area (Laboral, Administracién de Personal
o RR.HH.), Responsable de Departamento (Laboral, Administracion de Personal o

RR.HH.), Director de Departamento (Laboral, Administracién de Personal o RR.HH.).

3. METODOLOGIA Y EVALUACION

3.1. Metodologia

Nuestra escuela trabaja para conseguir formar a profesionales perfectamente

capacitados.

En nuestros cursos el alumno es el verdadero protagonista de su formacion y el

tutor le acompafia, a modo de guia o mentor, en su proceso de aprendizaje.

Por ello, en cada curso el alumno cuenta con un Tutor Personalizado que se encarga

de velar por su proceso de aprendizaje. Resolviendo sus dudas y asesorandole.

Nuestra maxima es conseguir que el alumno aprenda a través del estudio y la practica

“Aprender haciendo” (“Learning by doing”).

Por eso, nuestro campus, cuenta con herramientas de comunicacion y colaboracion
que convierten las acciones formativas en, sencillas, amenas y, sobre todo, dindmicas.
Estas herramientas son: los foros de debate, chats, mensajeria interna, correo

electrénico, etc.
A continuacién se detallan las dos modalidades que ofrecemos a nuestros alumnos:
3.1.1. A distancia/ online

Este tipo de modalidad incluye:
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® Envio de material al domicilio del alumno (gastos de envios incluidos en el precio

del curso)

® Plataforma educativa: disponible las 24 horas del dia, todos los dias del afio.

(Esta modalidad sdlo esta disponible para alumnos residentes en territorio espafiol,

incluido Islas Canarias, Baleares, Ceuta y Melilla)
3.1.2. Online

Este tipo de modalidad supone la completa realizacion del Programa Formativo a través
del Campus Virtual. Incluye toda la documentacion y material didactico necesario para

la realizacion completa de los estudios. No precisa de traslados para evaluaciones.
3.2. Evaluacion

La evaluacidn se llevard a cabo a través de la realizacion de casos practicos. Estos
estan basados en casos reales extraidos del mundo laboral, de manera que el alumno
podra aplicar los conocimientos adquiridos en su futuro trabajo o en el que ya
desempefia. Una vez estudiado el material didactico en profundidad, el alumno debe
realizar todos los casos practicos propuestos y enviarlos a su tutor personal para su

correccion.

Si cumple con los objetivos marcados en los ejercicios y estan suficientemente
desarrollados, el equipo de tutorias le enviard una hoja de evaluacion con aquellas
anotaciones que consideren oportunas. En el caso de que la calidad de dichos ejercicios
no llegue a los minimos establecidos los tutores se pondran en contacto con usted, con

el fin de asesorarle en su mejora.

Se dara por concluido el curso cuando se hayan superado positivamente todos los casos

practicos.
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4. PROGRAMA

Area de Gestion Laboral de la Empresa
Modulo 1: La Nomina. Definicion conceptual: Salario Base y Complementos

Salario Base. Complementos Salariales. Los Complementos No Salariales. Confeccion
del recibo del salario: La Nomina. Cumplimentacién del documento justificativo del

salario. Resumen: pasos para la elaboracién de la nédmina.

Modulo 2: Retenciones. Procedimiento para el calculo del porcentaje de

retencion

Introduccién. Procedimiento. Aplicacién del porcentaje de retencidon. Ejemplo practico
del calculo del porcentaje de IRPF. Programa para el calculo de retenciones de la

Agencia Tributaria
Modulo 3: Supuestos Especiales

Cobro de Horas Extra. Cobro de Pagas Extra. Retribucion Diaria. Percepcion de dietas.
Alta en el mes Permiso sin retribucidon. Huelga. Pluriempleo. Abono de salarios con
caracter retroactivo. Contrato a tiempo parcial. Contrato para la formacion.

Retribuciones en metalico y especie. Incapacidad Temporal
Modulo 4: Recibo de Saldo y Finiquito

Introduccién. Conceptos a liquidar en el finiquito.

Mddulo 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
Modulo 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
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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 auténomos.
Modulo 7: Legislacion sobre Contratos

El contrato de trabajo. Contrato indefinido, comun u ordinario. Contrato de fomento de
la contratacion 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.

Modulo 8: Modificaciéon, Suspension, Interrupcion y Extincion de la relacién

laboral

Modificacién del contrato de trabajo. Suspensidn del contrato de trabajo. Interrupciones

de la prestacion laboral. Extincion del contrato de trabajo. Procedimiento de despido.
Modulo 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 econdmica por incapacidad permanente. Prestacion por lesiones
permanentes no invalidantes. Prestacion por jubilacion. Auxilio por defuncién. Pension
de viudedad. Pension de orfandad. Prestacion familiar por hijo a cargo. Prestacién por
desempleo de nivel contributivo. Prestaciones por desempleo de nivel asistencial (no

contributivo)
Modulo 10: Procedimiento Laboral

Principios del derecho laboral. Actividades preprocesales. El proceso ordinario.

Recursos. Ejecucién de sentencias.
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Modulo 11: ETT 's - Empresas de Trabajo Temporal

Introduccidn. 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.
Area de Prevencion de Riesgos Laborales

Modulo 1: Definicion conceptual: Conceptos basicos sobre seguridad y salud en

el trabajo

El Trabajo y la Salud. Dafios derivados del trabajo. Marco normativo de prevencién.

Derechos y deberes basicos.
Mddulo 2: Definiciéon conceptual: Riesgos Generales y su prevencion

Riesgos ligados a las condiciones de seguridad. Los riesgos ligados al medio ambiente.
Riesgos de caracter ergondmico: La carga de trabajo, la fatiga y la insatisfaccion
laboral. Sistemas elementales de control de riesgos, proteccion colectiva e individual.

Nociones basicas de emergencia. Vigilancia de la salud. Primeros auxilios
Modulo 3: Organizacion y Gestion en la Prevencion de Riesgos Laborales

Organismos Publicos. Comisidon Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo
(CNSST).Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (INSHT).Inspeccion de
Trabajo y Seguridad Social. Comunidades Autdénomas. Agencia Espafiola de
Normalizacion y Certificacién - AENOR. Organismos Privados. Mutuas de Accidentes de
Trabajo y Enfermedades Profesionales. Servicios de Prevencion Ajenos. Organizacion
del Trabajo Preventivo. Sistema de Gestion de Riesgos Laborales. Identificacion de
Riesgos. Evaluacion de Riesgos. Inspecciones de Seguridad Planificacion de acciones
correctoras y seguimiento de las mismas. Investigacion de Accidentes. La Informacion y

la Formacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
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Moédulo 4: Primeros Auxilios

Planificacion de la Prevencidon. Medidas Laborales Preventivas. Primeros Auxilios.
Actuacion ante un imprevisto. Proteger el lugar y los accidentados. Alertar a los
servicios de socorro. Socorrer a las victimas Estado general del accidentado. Valoracion
primaria. Valoracion secundaria. Apertura de las vias aéreas. Posicion de Seguridad.
Respiracion boca a boca. Masaje cardiaco. Control del pulso. Pulso carotideo. Situacion
de las manos para el masaje. Comprension toracica. Control de pulso y respiracion.
Atragantamiento. Técnica de Heimlich: Paciente consciente. Técnica de Heimlich:
Paciente inconsciente. Técnica de Heimlich: Personas obesas o embarazadas. Técnica
de Heimlich: Niflos menores de 1 afio .Hemorragias. Actuacién ante hemorragias
externas. Actuacion ante hemorragias internas. Shock. Hemorragia nasal o epistaxis.
Hemorragia del odio u otorragias. Hemorragia de la boca. Hemorragia por ano o
genitales. Cortes, Heridas, Pequefios Rasgufios. Modo de actuacién. Quemaduras. Modo
de actuacién. Lesiones en articulaciones. Sintomas. Modo de actuacion. Fracturas.
Sintomas. Modo de actuacion. Pérdida del conocimiento. Lipotimia. Epilepsia.
Intoxicaciones. Sintomas. Modo de actuacién cuando el téxico ha sido ingerido. Modo de

actuacion cuando el toxico ha sido inhalado. Cuerpos extranos. Piel. Ojos Botiquin.
Area de Recursos Humanos

Modulo 1: Planificaciéon de Plantillas y Selecciéon de Personal

Planificacién de Plantillas

Concepto de planificacion de recursos humanos. éPor qué es importante la planificacion
de los recursos humanos?. Ventajas. Desventajas. Objetivos de la planificacion de los
recursos humanos. Planificacion flexible de recursos humanos. El primer paso en la
planificacion de los recursos humanos. Modelo de planificacion de los recursos
humanos. Planificacion de efectivos. Analisis externo. Analisis interno. Estimacién de
necesidades. Las necesidades de personal superan a las disponibilidades. Las
disponibilidades de personal superan a las necesidades. Técnicas de prevision de
plantillas. Planificacion de carreras. Conexion entre la planificacion de efectivos y la
planificacion de carreras. La carrera profesional. Concepto de planificacion carreras.

Responsabilidad del proceso de planificacion de carreras. Las necesidades individuales y
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organizativas. El desarrollo de la planificacion de carreras. Los Planes de Carrera
Vinculantes. El absentismo. Concepto. Causas. El absentismo virtual. La funcion del

empleo. Conclusién a la planificacion de plantillas.
Descripcion de Puestos de Trabajo

Concepto de anadlisis de puestos de trabajo. Descripcion de puestos de trabajo.
Especificacion de puestos de trabajo. Importancia de la descripciéon de los puestos de
trabajo. Ventajas del analisis de puestos de trabajo. Planificacion del proyecto:
objetivos, responsabilidad y ambito del analisis. Factores a considerar.
Recomendaciones para la descripcion de puestos de trabajo. Disefio de un proyecto de

analisis y descripcion de puestos de trabajo
Reclutamiento y Seleccion de Personal

Reclutamiento. Reclutamiento Interno. Reclutamiento Externo. Reclutamiento externo a
través de Paginas Web. El Anuncio. Preseleccion o filtrado de candidaturas. Tipos de
curriculum vital. Contenido. La criba curricular. La entrevista preliminar. Seleccion de
Personal: Entrevista. Requisitos del entrevistador. Secuencia de la entrevista. Eleccidn
del Candidato. Principios basicos para la realizacion de entrevistas de seleccidon. Tipos
de entrevistas. Errores en la entrevista. Pruebas profesionales de seleccidon de personal.
Pruebas de conocimientos técnicos. Pruebas situacionales. El test. Caracteristicas del
test. Clasificacion. Ventajas e inconvenientes. Las Pruebas de Idiomas. Inglés. Francés.
Evaluacion. El informe. Comprobacion de Referencias. Reconocimiento Médico. Hacer
una oferta. Adscripcion o acogida en el puesto de trabajo. El seguimiento: équé pasa

después?
E-Recruitment

Definicion de e-Recruitment. e-Recruitment: introduccion. Vision Global de Internet y
Empleo. Variables a tener en cuenta por el seleccionador. La herramienta principal del
seleccionador: jobsites. Servicios de las Jobsites para los e-recruiters: ventajas y
desventajas. Resumen. Analisis de los servicios que nos ofrecen las jobsites. Estudio

descriptivo de los perfiles técnicos en Informatica. Perfiles.
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Evaluacion del Desempefio

El concepto de Evaluacion del Desempeno. Procedimiento continuo. Procedimiento
sistematico. Procedimiento organico. Procedimiento en cascada. Procedimiento de
expresion de juicios. En relacion con su trabajo habitual. Tiene una Oéptica histoérica.
Optica prospectiva. El Sistema de Evaluacion. Objetivos del Proceso de Evaluacién del
Desempefio. El Ciclo Anual de la Evaluacion del Desempefio. Importancia de la
Evaluacion del Desempefio. Aspectos a tener en cuenta en la Evaluacion. Métodos de
evaluacion. El Documento de Evaluacion del Desempeno. Competencias. Valores de la
Compaiiia. Plan de Desarrollo Individual. El Documento de Necesidades de Formacion.
La Entrevista de Evaluacién. La preparacién de la Entrevista de Evaluacién. Establecer
objetivos de desempefio. Documentacion de Incidentes Criticos. Conduccion de la
entrevista. Los Resultados de la Evaluacién del Desempefno. Las Responsabilidades en
el Proceso de Evolucion Profesional. El Papel del Evaluado. El Papel del Evaluado.
Recompensas y refuerzos al desempeno. Incentivos y recompensas. Remuneracion -
Incentivos. Tipos de Incentivos. Recompensas. Retroalimentacién sobre Ia
administracion de los recursos humanos y la funcién de personal. Condiciones de
eficacia de la EDD. Ventajas de la Evaluacion del Desempeno. Ejercicio en Grupo:
Entrevista de Evaluacién del Desempeio. Objetivos. Material. Desarrollo. Modelo de
Entrevista de Evaluacion de Desempefio (consultor). Modelo de Entrevista de

Evaluacion de Desempefio (participante).
Moédulo 2: Formacion
Planificacion de la Formacion

Prélogo. La Funcién Formacion en las Organizaciones. La Formacién como instrumento
que optimiza los Recursos Humanos. Caracteristicas de la Formacion en la actualidad.
La Funcién Formacion en clave de Procesos. Proceso 1°: La Planificacién de Ia
Formacién. Proceso 2°: La Gestion de la Formacién. Proceso 3°: El Control de la
Formacidn. Aspectos Pedagdgicos de la Funcion Formativa. Principios de Aprendizaje en
las Organizaciones. Psicopedagogia del Adulto en Formacion. La Comunicacion como
instrumento operativo de la Funcién Formativa. Recursos y Ayudas en la Formacion.

Técnicas Pedagogicas.
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Gestion de Subvenciones

Prélogo. Formacion Ocupacional. Definicion. Centros colaboradores. COmo acceder a un
curso de Formacion Ocupacional. Cémo ser profesor de Formacion Ocupacional.
Formacién Continua: Acciones de Formacion Continua y PIF. Normativa que regula la
FC: Introduccion. Acciones de Formacion Continua en la Empresa, incluido el Permiso
Individual de Formacién (PIF). Acceso a la aplicacion Informatica. Gestiéon de la
Formacidén. Realizacion de las Bonificaciones. Conciliacion del Crédito. Permisos
individuales de formacion. Formacion Continua: Programas de Formacion en alternancia
con el empleo. Introduccion. Aspectos formativos del Contrato para la Formacion.
Programas Publicos de Empleo y Formacion. Formacion Continua: Acciones
Complementarias. Introduccién. Normativa que regula las Acciones. Formacion
Continua: Contratos Programa. Normativa que regula la FC. Planes de Oferta.
Documentos relativos a la Gestidn de Subvenciones. Subsistema de Formacion
Profesional para el Empleo. Acciones de Formacién en la Empresa. Financiacion.

Subsistema de Formacion Profesional Continua. Normativa General.
E - Learning. Una visidn general

Prélogo. Introduccion. Definamos el E-Learning. Bosque terminoldgico. Abriéndonos
paso a través del bosque terminoldgico. Nuestra definicion de E-Learning. Ventajas e
inconvenientes del E-Learning. Perspectivas futuras. ¢Qué ventajas presentan los
sistemas e-learring?. Estado actual del E-Learning y perspectivas futuras. Tecnologia
para el desarrollo de acciones formativas E-Learning. Sistemas no integrados de E-
Learning. El correo electronico. Grupos de discusion o foros. Videoconferencias,
audioconferencias y chats. Sistemas audiovisuales: Television y radio educativas a
través de Internet. Tecnologia para el desarrollo de acciones formativas E-Learning.
Sistemas integrados de E-Learning: Plataformas virtuales. Plataformas desde el punto
de vista del usuario. Plataformas desde el punto de vista del administrador.
Planifiguemos una accidon formativa E-Learning. Deteccion de necesidades de
aprendizaje. Perfil del grupo destinatario. Objetivos y contenidos del curso. Eleccién del
medio en que se presentaran los materiales (Recursos técnicos). Autores y expertos
que se haran cargo del desarrollo y la implementacion de la accion formativa (Recursos
humanos). Disefio de los materiales. Elaboracion de los objetivos y contenidos.

Desarrollo de los materiales. Evaluacién de los materiales y el sistema.
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Modulo 3: Seleccion de Personal por Competencias y Gestion del Desempeiio
Introduccién a las Competencias

¢Qué son las "famosas" competencias?. Aptitudes, Personalidad y Competencias.
Agrupacién y Estudios. Cémo lo aplican las empresas. ¢Como aplicar competencias al
proceso de seleccion?. Perfil de Puesto por Competencias. Identificacion de
competencias: Métodos de Analisis y Evaluacidn. La observacion. La autodescripcion. La
entrevista. El Panel de Expertos. Los Assessment Centers. La Entrevista de Seleccion

por Competencias. Determinacion de niveles o escalas de las competencias
Gestidon y Seleccion por Competencias

La gestién por Competencias. Concepto y necesidad del modelo. Ventajas con respecto
a modelos tradicionales. Perfil y seleccion basados en Competencias. Ventajas de este
sistema. ¢éQué Competencias? Perfil de Competencias. Seleccion por competencias.
Entrevista de seleccion por competencias. Competencias de los candidatos vy
Competencias del puesto. Informes técnicos. El Assessment Center. El Assessment
Center como método de medicion de competencias. Validez. Tipos de pruebas. In
basket o In Tray (o Bandeja de Entrada). Las dinamicas de grupo. Otros tipos de

pruebas utilizadas en Assessment Centers. Proceso de Assessment. Informes.
Evaluacion de competencias orientadas al desarrollo

Introduccién. La Ventana de Yohari. Evaluacion del potencial. Ventajas. Fases.
Desarrollo de la gestion sobre la base del analisis del potencial. Vinculacién con el
programa de desarrollo. ElI Development Center. Potencial de Desarrollo.
Recomendaciones formativas. El Plan de Desarrollo Individual (PDI). Feedback 360°.
Introduccién. ¢Qué es la Evaluacion 360° por Competencias?. Necesidad, ventajas,

inconvenientes. Implantacidon. Asegurar el éxito
Moddulo 4: Outplacement y Outsourcing

Outplacement. Outsourcing.
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Modulo 5: Aplicaciones informaticas de Recursos Humanos

Base de Datos con Access. Gestion informatica de RR.HH. en la empresa: A3MAN.
Gestion laboral informatizada en la empresa: A3NOM. Gestion del tiempo de trabajo en
la empresa: A3PRE. Explotacion de los datos de A3 con Microsoft Access. Internet y
RR.HH.

5. MATERIAL ESPECIFICO: MODULO DE IDIOMAS

Desde CLAY Formacién y EUDE - Escuela Europea de Direccién y Empresa - no
olvidamos la importancia que tiene en el ambito profesional el dominio de una segunda

lengua, y mas en concreto el conocimiento y uso cotidiano del inglés para profesionales.

Por ello este Master se complementa con un acceso gratuito y opcional durante un
afio a una de las plataformas virtuales mas punteras de ensefianza de idiomas:
Auralog- Método “Tell me More”, donde el alumno podra elegir entre diferentes

idiomas: inglés americano, inglés britanico, holandés, francés, aleman o italiano.

Si elige Ingles britanico, una vez completados todos los niveles, el alumno tendra un
nivel de asimilacion del idioma equivalente al del TOEIC (Test of English for
International Communication), pudiendo posteriormente certificar dicho nivel de inglés
con el Test TOEIC oficial.

Con los modulos de idiomas, los alumnos podran:

® Desarrollar todas las competencias linglisticas: comprension y expresion, oral y

escrita
® Practicar la pronunciacién con la ultima tecnologia del reconocimiento de voz

" Aprender en situaciones comunicativas reales con didlogos interactivos que

ilustran escenas cotidianas y de ambito profesional

® Estudiar las nociones gramaticales, l|éxicas, fonéticas y de conjugacion

imprescindibles para dominar el idioma, con actividades interactivas y amenas:
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a) 37 tipos de actividades diferentes,

b) mas de 2.000 horas de contenido,

c) 10.000 ejercicios,

d) 200 explicaciones de gramatica,

e) 1.500 verbos conjugados que se pueden consultar en todo momento.

Si desea informacion mas completa sobre el método y campus virtual “Tell Me More”,

puede verlo con detalle haciendo click en el siguiente enlace:

http://www.tellmemorecorporate.com/Presentation/ESP.html

En el mddulo de idiomas, los alumnos pueden estudiar a cualquier hora y en cualquier
lugar (en clase, en la sala multimedia del centro educativo o en casa), lo que les

permite planificar sus sesiones de formacion.

Al ofrecer a los alumnos la posibilidad de evaluar su nivel y su progresion con respecto
a las exigencias del ambito laboral, el Campus respondera de forma concreta a sus

objetivos y les implicara de forma activa en su formacion.

www.clcgformacion.com cursos@clayformacion.com T 902 367 376 International Calling + 34 923 191 962



18 Master en Asesoria Laboral, Prevencion
de Riesgos Laborales y Gestion de Recursos Humanos C lq U

FORMACION

6. PROFESORADO

Los contenidos de todos nuestros Masters y Cursos han sido disefiados y desarrollados
por un claustro de profesores expertos en cada una de las materias, garantizando un

caracter practico y pedagdgico.

Consultores senior y junior, expertos en cada area de conocimiento, son responsables
de la atencion a nuestro alumnado y de la actualizacién de los contenidos del Campus
Virtual.

El grupo de tutores atiende de forma personalizada al alumno, le orienta sobre el
estudio de la materia, responde a las dudas que le surjan y dinamiza la participacion de
estudiantes de diferentes culturas empresariales en espacios de discusion e

intercambio.

7. CERTIFICACION

CLAY, Escuela Superior de Formaciéon Online, es distribuidor oficial de los Masters
impartidos por la Escuela Europea de Direccion y Empresa (EUDE), quien colabora

con el Real Centro Universitario Maria Cristina.

Por ello garantizamos que una vez finalizado el Master, el alumno recibirad la siguiente

titulacion:

" Titulo Propio Universitario de Master de postgrado, expedido por el Real
Centro Universitario Maria Cristina, adscrito a la Universidad Complutense
de Madrid

" Titulo Profesional de Master de postgrado expedido por EUDE, miembro de las
asociaciones: AEEN (Asociacion Espafiola de Escuelas de Negocios) y ANCED

(Asociacion Nacional de Centros de Ensefianza a Distancia), que garantizan la

calidad de los programas académicos y la metodologia de estudio.
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* Para alumnos internacionales: envio a su domicilio del Titulo de Master certificado y

Apostillado por el Convenio de la Haya (previa solicitud y pago de tasas minimas)

8. INSCRIPCION Y MATRICULA

Para realizar la inscripcion tiene las siguientes opciones:

e Contactar a través del correo electrénico con el consultor/a que le ha enviado
esta informacién

e Enviar un correo a la direccion cursos@clayformacion.com donde indique sus

datos personales para ponernos en contacto con usted
e Si reside en Espafia puede llamar al teléfono 902 36 73 76 pero si quiere

lamarnos desde otro pais tendra que marcar 0034 923 19 19 62

9. FORMAS DE PAGO

Contamos con las siguientes formas de pago:

" Transferencia o ingreso bancario
" Tarjeta de crédito (pago on-line)
® Domiciliacién bancaria

®  Contra rembolso

"  Western Union
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10. CONTACTO

Para cualquier duda o cuestién relativa al curso, puede ponerse en contacto con

nosotros a través del teléfono:

CLAY Directo (Espafa): 902 36 73 76

International Calling: (34) 923 19 19 62

Fax: 923 13 48 80

Mediante el correo electronico: cursos@clayformacion.com o el correo de su consultor/a

personal.
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