
Curso de Administración de Personal





EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

ÍNDICE

1 | Somos
Euroinnova 2 | Rankings 3 | Alianzas y

acreditaciones

4 |
By EDUCA
EDTECH
Group 5 | Metodología

LXP 6 |
Razones por
las que
elegir
Euroinnova

7 | Financiación
y Becas 8 | Métodos de

pago 9 | Programa
Formativo

10 | Temario 11 | Contacto

https://www.euroinnova.com/curso-de-administracion-de-personal


EUROINNOVA INTERNACIONAL ONLINE EDUCATION

SOMOS EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education inicia su actividad hace más de 20 años. Con la premisa de
revolucionar el sector de la educación online, esta escuela de formación crece con el objetivo de dar la
oportunidad a sus estudiandes de experimentar un crecimiento personal y profesional con formación
eminetemente práctica.

Nuestra visión es ser una institución educativa online reconocida en territorio nacional e internacional
por ofrecer una educación competente y acorde con la realidad profesional en busca del reciclaje
profesional.  Abogamos  por  el  aprendizaje  significativo  para  la  vida  real  como  pilar  de  nuestra
metodología,  estrategia  que  pretende  que  los  nuevos  conocimientos  se  incorporen  de  forma
sustantiva en la estructura cognitiva de los estudiantes.
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RANKINGS DE EUROINNOVA

Euroinnova International Online Education ha conseguido el reconocimiento de diferentes rankings a
nivel nacional e internacional, gracias por su apuesta de democratizar la educación y apostar por la
innovación educativa para lograr la excelencia.

Para la elaboración de estos rankings, se emplean indicadores como la reputación online y offline, la
calidad  de  la  institución,  la  responsabilidad  social,  la  innovación  educativa  o  el  perfil  de  los
profesionales.
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ALIANZAS Y ACREDITACIONES
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BY EDUCA EDTECH

Euroinnova es una marca avalada por EDUCA EDTECH Group , que está compuesto por un conjunto de
experimentadas y reconocidas instituciones educativas de formación online. Todas las entidades que
lo  forman  comparten  la  misión  de  democratizar  el  acceso  a  la  educación  y  apuestan  por  la
transferencia de conocimiento, por el desarrollo tecnológico y por la investigación
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RAZONES POR LAS QUE ELEGIR EUROINNOVA
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MÉTODOS DE PAGO
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Curso de Administración de Personal

DURACIÓN
150 horas

MODALIDAD
ONLINE

ACOMPAÑAMIENTO
PERSONALIZADO

Titulación

Titulación Expedida por EDUCA BUSINESS SCHOOL como Escuela de Negocios Acreditada para la
Impartición de Formación Superior de Postgrado, con Validez Profesional a Nivel Internacional

Descripción
Este Curso de Administración de Personal le ofrece una formación especializada en la material.
Debemos saber que para el área Administración y Gestión Empresarial es muy importante profundizar
y adquirir los conocimientos de Administración de Personal dentro del sector administración y
auditoría,.

Objetivos
Este Curso de Administración de Personal facilitará el alcance de los siguientes objetivos establecidos:
- Conocer las funciones de la Dirección de RR.HH. y cómo se lleva a cabo la administración del personal.
- Conocer y gestionar algunos de los conceptos básicos para administrar personal. - Conocer las
funciones de la Dirección de RR.HH. y cómo se lleva a cabo la administración del personal. - Conocer y
gestionar algunos de los conceptos básicos para administrar personal. - Introducir al alumnado en la
importancia de la rescisión de contratos, dentro del marco de las relaciones laborales establecidas,
entre empresario/a y trabajador/a. - Conocer de manera específica las diferentes figuras
representativas (causas), de la rescisión de contratos laborales. - Conocer las repercusiones a nivel
laboral e indemnizatorio de las diferentes causas de extinción contractual.
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A quién va dirigido
Este CURSO ONLINE de Administración de Personal está dirigido a todas aquellas personas
interesadas en el ámbito de Administración y Gestión Empresarial y más concretamente en el sector
administración y auditoría y quieran especializarse.

Para qué te prepara
Este CURSO ONLINE de Administración de Personal le prepara para adquirir unos conocimientos
específicos dentro del área de Administración y Gestión Empresarial desarrollando en el alumnado
unas capacidades para desenvolverse profesionalmente en el sector de administración y auditoría y
más concretamente en Administración de Personal . Además con la realización de este curso el alumno
estará preparado para: Conocer las funciones de la Dirección de RR.HH. y cómo se lleva a cabo la
administración del personal, Conocer y gestionar algunos de los conceptos básicos para administrar
personal, Conocer las funciones de la Dirección de RR.HH. y cómo se lleva a cabo la administración del
personal, Conocer y gestionar algunos de los conceptos básicos para administrar personal, Introducir
al alumnado en la importancia de la rescisión de contratos, dentro del marco de las relaciones
laborales establecidas, entre empresario/a y trabajador/a, Conocer de manera específica las diferentes
figuras representativas (causas), de la rescisión de contratos laborales, y Conocer las repercusiones a
nivel laboral e indemnizatorio de las diferentes causas de extinción contractual.

Salidas laborales
Gracias a este Curso Administración de Personal aumentarás tu formación en el ámbito de la gestión
empresarial. Además, te permitirá desarrollar tu actividad profesional en administraciones y
auditorías. 
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TEMARIO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. FUENTES DEL DERECHO LABORAL

Principios inspiradores del Derecho del Trabajo1.
Normas Internacionales Laborales2.
Normas Comunitarias Laborales3.
La Constitución Española y el mundo laboral4.
Leyes laborales5.
Decretos legislativos laborales6.
Decretos leyes laborales7.
Los Reglamentos8.
Costumbre laboral9.
Condición más beneficiosa de origen contractual10.
Fuentes profesionales11.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. POLÍTICAS DE GESTIÓN DE PERSONAS

¿Qué es la gestión por competencias?1.
Objetivos de la gestión por competencias2.
Características de la gestión por competencias3.
Beneficios del modelo de gestión por competencias4.
El proceso de selección5.
Pruebas para competencia de conocimiento6.
Pruebas para competencia de habilidad7.
Pruebas para competencia de actitud8.
Formación basada en competencias9.
La evaluación en el modelo de gestión por competencias10.
Evaluación por competencias11.
Evaluación del desempeño12.
Evaluación integral de competencias13.
Herramientas de evaluación14.
Evaluación para el desarrollo profesional individual (EDP)15.
Feedback 360º16.
Assessment centre17.
Política de retribución18.
Objetivos del sistema retributivo19.
Elementos del sistema retributivo20.
El clima laboral, la motivación y la satisfacción en el trabajo21.
ANEXO: Análisis del puesto de trabajo22.
ANEXO: Ejemplo de análisis de un perfil profesional23.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. PLANIFICACIÓN DE PLANTILLAS

Introducción1.
Funciones del departamento de Recursos Humanos2.
Posición del departamento de Recursos Humanos en la organización3.
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El outsourcing en Recursos Humanos4.
Concepto de planificación de Recursos Humanos5.
Importancia de la planificación de los Recursos Humanos: ventajas y desventajas6.
Razones positivas: ventajas7.
Razones negativas: desventajas8.
Objetivos de la planificación de Recursos Humanos9.
Requisitos previos a la planificación de Recursos Humanos10.
Modelos de planificación de los Recursos Humanos11.
La planificación estratégica de Recursos Humanos12.
Planificación de aspectos organizativos: análisis externo y análisis interno13.
Planificación de carreras: concepto, relación con la planificación de efectivos, desarrollo del14.
proceso
El caso especial de las Pymes15.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Descripción y Análisis de Puestos de Trabajo1.
Importancia del Análisis de Puestos de Trabajo2.
El proceso de analizar los puestos de trabajo3.
Captación de la información4.
El análisis de la información5.
La validez de la información6.
Métodos de análisis7.
Valoración de los métodos de análisis8.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. CONVENIOS COLECTIVOS

El concepto de Convenio Colectivo1.
Clasificación de los Convenios Colectivos2.
Sujetos del Convenio Colectivo3.
Otros aspectos4.
Contenido5.
Elaboración6.
Obligatoriedad7.

UNIDAD DIDÁCTICA 6. REPRESENTACIÓN DE LOS TRABAJADORES

Representación unitaria1.
Representación sindical2.

UNIDAD DIDÁCTICA 7. CONTRATOS (I). LA RELACIÓN LABORAL

El contrato de trabajo1.
Concepto (Art. 1.1 y 8.1 ET)2.
Capacidad3.
Forma4.
Periodo de prueba5.
Duración6.
Sujetos del contrato de trabajo7.
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Tiempo de trabajo8.
La jornada laboral9.
Horas extraordinarias10.
Horario de trabajo11.
Horas recuperables y horas nocturnas12.
Descanso semanal13.
Días festivos14.
Vacaciones15.
Permisos retribuidos16.

UNIDAD DIDÁCTICA 8. CONTRATOS (II): MODALIDADES DE CONTRATACIÓN

Tipologías y modalidades de contrato de trabajo1.
Contratos de trabajo de duración indefinida2.
Contratos de trabajo temporales estructurales3.
Contratos de trabajo temporales coyunturales4.
Contratos de trabajo a tiempo parcial y contrato fijo-discontinuo5.
Contratos de trabajo a domicilio6.
Contratos de trabajo en grupo7.
Contratos indefinidos o temporales bonificados8.
Modificaciones sustanciales del contrato de trabajo9.
Ineficacia, suspensión y extinción del contrato de trabajo10.
Ineficacia del contrato de trabajo11.
Suspensión del contrato de trabajo12.
Extinción del contrato de trabajo13.
Proceso judicial por despido14.

UNIDAD DIDÁCTICA 9. LA SEGURIDAD SOCIAL

Introducción. El Sistema de la Seguridad Social1.
Regímenes de la Seguridad Social2.
Régimen especial de los trabajadores autónomos (RETA)3.
Régimen agrario4.
Régimen de trabajadores del mar5.
Altas y bajas6.

UNIDAD DIDÁCTICA 10. GESTIÓN DE NÓMINAS Y COTIZACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

El Salario1.
Concepto de salario2.
Composición y elementos del salario3.
Abono del salario4.
El salario mínimo interprofesional5.
Las pagas extraordinarias6.
El recibo del salario7.
Garantías del salario8.
Cotización a la Seguridad Social9.
Sujetos obligados a cotizar y responsables del pago10.
Cálculo de la cotización11.
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Incapacidad temporal, riesgo durante el embarazo y de maternidad12.
Retención por IRPF13.
Relación de Ejercicios Resueltos14.

UNIDAD DIDÁCTICA 11. PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES

Conceptos básicos en Prevención de Riesgos Laborales1.
Introducción2.
El trabajo3.
La salud4.
Efectos en la productividad de las condiciones de trabajo y salud5.
La calidad6.
Los riesgos profesionales7.
Introducción8.
Factores de riesgo9.
Daños derivados del trabajo10.
Riesgos generales y su prevención11.
Riesgos ligados a las condiciones de seguridad12.
Riesgos ligados a máquinas y equipos13.
Riesgos ligados al medioambiente14.
Planes de emergencia y evacuación15.
El control de la salud de los trabajadores16.

ANEXO I. Legislación Complementaria

ANEXO II. Guía de Cotización 2012

ANEXO III. Tarifas AT y EP

ANEXO IV. Guía de Contratación 2012
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Solicita información sin compromiso

Telefonos de contacto

España +34 900 831 200 Argentina 54-(11)52391339

Bolivia +591 50154035 Estados Unidos 1-(2)022220068

Chile 56-(2)25652888 Guatemala +502 22681261

Colombia +57 601 50885563 Mexico +52-(55)11689600

Costa Rica +506 40014497 Panamá +507 8355891

Ecuador +593 24016142 Perú +51 1 17075761

El Salvador +503 21130481 República Dominicana +1 8299463963

!Encuéntranos aquí!

Edificio Educa Edtech

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

formacion@euroinnova.com

www.euroinnova.com

Horario atención al cliente

Lunes a viernes: 9:00 a 20:00h Horario España

¡Síguenos para estar al tanto de todas nuestras novedades!

España     

Latino America  

Reública Dominicana  
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https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
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https://www.youtube.com/@euroinnova
https://www.linkedin.com/school/euroinnova-international-online-education/
https://www.facebook.com/Euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
https://www.tiktok.com/@euroinnova
https://www.instagram.com/euroinnova/
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https://www.facebook.com/euroinovalatinoamerica
https://www.instagram.com/euroinnovard/
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