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MASTER EN DIRECCION DE PERSONAL Y ASESORIA LABORAL

OBJETIVOS

IMAFE, Instituto para la Formacién y el Empleo organiza
una nueva convocatoria del programa Master en
Direccion de Personal y Asesoria Laboral.

El programa Master se desarrolla a lo largo de 10
meses Yy sus principales objetivos son:

= Obtener la formaciébn necesaria para gestionar y
asesorar a las pymes sobre contratacion y gestion
del personal, optimizando sus recursos econdmicos
y minimizando sus riesgos.

= Dotar al alumno de los conocimientos y habilidades practicas precisas para confeccionar toda
la documentacién legal 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.

= Conocer y afrontar las diferentes causas de modificacion, suspensién y extincién del contrato
de trabajo asi como las indemnizaciones correspondientes. Adquirir las técnicas necesarias de
gestién de los recursos humanos en la empresa y, en definitiva, formar al alumno para dirigir un
departamento de recursos humanos con eficacia.

= Adquirir las técnicas necesarias de gestion de los recursos humanos en la empresa y, en
definitiva, formar al alumno para dirigir un departamento de personal con eficacia.

DIRIGIDO A:

El Master esta especialmente dirigido a licenciados o diplomados o bien a aquellas personas que
puedan aportar experiencia en la materia y que quieran desarrollar su carrera profesional en el Area
juridico laboral, en el ambito de la Consultoria profesional y en los departamentos de Recursos
Humanos de la empresa.

TITULACION

IMAFE, Instituto para la Formacion y Empleo, 5% e

expedira el Titulo de: g%j .. i,‘g
) - %‘E

MASTER EN DIRECCION DE PERSONAL Y o S GETONDERECTRIERTNIGE

ASESORIA LABORAL, . - OV ALIOW SACHEE pinez

e wows Py & serenen

a aquellos alumnos que hayan superado los e L B
controles parciales y la evaluacion final R S T S U ST
mediante examen presencial s

UL

B
A

TN
>

S

535

2

M, Instituto para la formacion y empleo, C/ José Picén, 20 (local) - 28028 MADRID - www.imafe.org
h info@imafe.org - Tel. 91 726 98 07 — 902 22 22 63 - Fax.: 91 716 18 12



+* *
I A INSTITUTO ]
PARA LA FORMACION Y EMPLEO Més informacion: 902 22 22 63 — 91 726 98 07

MASTER EN DIRECCION DE PERSONAL Y ASESORIA LABORAL

REQUISITOS DE ACCESO:

Para realizar el Master en Direcciéon de Personal y Asesoria laboral, el alumno debera poseer una
diplomatura o licenciatura o contar con experiencia demostrable en el area.

METODOLOGIA DE ESTUDIO

El alumno tiene la posibilidad de estudiar mediante los MANUALES DE ESTUDIO que recibe al inicio
de la formacion o a través del CAMPUS VIRTUAL, en el que puede consultar y descargarse el
material, acceder a la legislacién y material complementario y realizar actividades propuestas por el
tutor.

El Master esta estructurado en médulos. El alumno para obtener el titulo debe haber superado todos
los médulos y realizar un examen final presencial.

TUTORIAS

Desde el inicio del Master el alumno podra acceder al servicio de tutorias para consultar
y organizar el estudio bajo el asesoramiento de profesionales de la materia.

Los objetivos de los tutores son.:.

ey

#  Motivar y promover el interés de los alumnos en el estudio del curso.

i Guiar y/o reorientar al alumno en el proceso de aprendizaje atendiendo a sus dudas
o dificultades, ampliando su informacion.

ii Evaluar el proceso de aprendizaje.

La funcién tutorial, es ejercida de manera muy individualizada, para ayudar a cada
persona en sus dudas o dificultades. Esto implica que, en muchas ocasiones, los
profesores y profesoras que operan en este marco llegan a conocer mejor a sus alumnos
y alumnas que en un sistema tradicional, generalmente masificado, donde las relaciones
tutoriales son escasas.

Las tutorias del Master puede efectuarlas por teléfono, carta, correo electrénico, fax y
entrevista personal
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MASTER EN DIRECCION DE PERSONAL Y ASESORIA LABORAL

MANUALES DE ESTUDIO
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El Material de estudio se entrega en carpetas de hojas
recambiables que favorecen la actualizacion y revisidon
de los contenidos y facilitan el manejo y consulta del
material en cualquier momento. También se adjunta
un CD con los ejercicios propuestos durante el curso.

Las unidades didacticas estan perfectamente
estructuradas con una redaccidon clara procurando
resaltar las palabras o frases que permiten asimilar
mas facilmente lo fundamental y con numerosos
ejemplos y casos practicos resueltos.

los materiales didacticos estan orientados a favorecer
la autonomia, despertar la curiosidad por la materia,
motivar el estudio y mantener la atencidn, relacionar
la experiencia y los conocimientos, facilitar el logro de
los objetivos propuestos en el curso y presentar la
informacion adecuada y de forma amena

ento es promover y gestionar la incorporaciéon de sus
1 el momento de formalizar la matricula, el alumno debera
te para ser gestionado en la Bolsa de Trabajo.

mno tendra la oportunidad de renovar su CV y recibir
5 de seleccion en los que esté participando o vaya a
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MASTER EN DIRECCION DE PERSONAL Y ASESORIA LABORAL

PROGRAMA.
MODULO 1. CONTRATACION

TEMA 1. RELACIONES LABORALES. El derecho del trabajo. Precontrato. Elementos que configuran
el contrato de trabajo. Fraude de Ley. Pactos contractuales.

TEMA 2. CONTRATACION TEMPORAL. Tipos de contratos. Regulacion. Efectos de la contratacion
sucesiva e irregular.

TEMA 3. CONTRATOS FORMATIVOS Y CONTRATO A TIEMPO PARCIAL. Contrato en practicas.
Contrato para la formacion. Regulacion. Contrato a tiempo parcial.

TEMA 4. CONTRATACION INDEFINIDA Y FOMENTO DE EMPLEO. Tipos de contratos. Requisitos.
Caracteristicas. Bonificaciones. Minusvalidos.

TEMA 5. CONTRATOS EN REGIMEN GENERAL ESPECIAL Y CONTRATOS NO LABORALES.
Regulacion. Caracteristicas. Diferenciacion. Contrato de Agencia.

MODULO 2. RELACIONES LABORALES |

TEMA 1. JORNADA. Regulacién de la jornada de trabajo. Limites. Permisos. Horas extraordinarias.
Tiempo parcial. Vacaciones.

TEMA 2. SUSPENSION DEL CONTRATO. Regulacion. Causas de suspension. Tramitacion. Efectos.
Excedencias.

TEMA 3. MODIFICACION DE LAS CONDICIONES DE L CONTRATO. Movilidad funcional. Movilidad
geografica. Modificaciones sustanciales de las condiciones del contrato. Efectos.

TEMA 4. EXTINCION DEL CONTRATO. Causas de extincion del contrato de trabajo. Extincion por
incumplimiento del empresario. Efectos. Tramitacion.

TEMA 5. DESPIDO. Despido disciplinario. Despido colectivo. Carta de despido. Expediente de
regulacién de empleo.

MODULO 3. RELACIONES LABORALES Il
TEMA 1. DESEMPLEO Regulacién. Tramitacién. Prestaciones.

TEMA 2. INFRACCIONES Y SANCIONES. Tipos de infracciones. Responsabilidades y sanciones.
Proceso sancionador.

TEMA 3. REPRESENTACION DE LOS TRABAJADORES EN LA EMPRESA. Sindicatos.
Representacion en la empresa. Elecciones. Derecho de reunion. Huelga.
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MASTER EN DIRECCION DE PERSONAL Y ASESORIA LABORAL

TEMA 4. INSPECCION Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Normas de la accion
inspectora. Regulacion de la prevencion. Auditorias.

TEMA 5. PROCEDIMIENTO LABORAL BASICO. Normas generales. Regulacion.
MODULO 4. RETRIBUCION

TEMA 1. SALARIO. concepto y elementos que componen la nomina. Tipos de salario. Salario en
especie. Salario minimo interprofesional. Garantias del Salario.

TEMA 2. EL RECIBO DE SALARIOS. Estructura del salario. Complementos salariales.
Indemnizaciones y suplidos. Base de cotizacion. Supuestos especiales. Confeccion de nominas.

TEMA 3. RETENCIONES. Tipos de retencion. Procedimiento para obtener el tipo de retencion.
Regularizaciones. Ingresos a cuenta.

TEMA 4. INCAPACIDAD TEMPORAL. Calculo de prestaciones por Incapacidad y accidente.
Maternidad. Riesgo durante el embarazo.

TEMA 5. APLICACION DE CONVENIOS COLECTIVOS. El salario de convenio. Célculo de
antigtiedad. Incapacidad temporal. Aplicacién del convenio a la confecciéon de néminas.

MODULO 5. SEGURIDAD SOCIAL

TEMA 1. INSCRIPCION Y AFILIACION A LA SEGURIDAD SOCIAL. Inscripcién de la empresa y del
trabajador. Régimen de encuadramiento en la Seg. Social. Situaciones asimiladas al alta.

TEMA 2. COTIZACION. Regulacién. Tipos de cotizacion. Deducciones de las cuotas por
bonificaciones.

TEMA 3. CONFECCION DE BOLETINES DE COTIZACION. Gestion de la cotizacion. Confeccion de
boletines TC/1, TC/2. Convenios con la seguridad social.

TEMA 4. ASISTENCIA SANITARIA. JUBILACION Regulacion. Célculo de cuantias.

TEMA 5. INVALIDEZ, MUERTE Y SUPERVIVENCIA Incapacidad permanente. Tipos. Calculo de
prestaciones. Viudedad. Prestaciones familiares.

MODULO 6. RECURSOS HUMANOS |

TEMA 1. ANALISIS, DESCRIPCION DE PUESTOS DE TRABAJO. Técnicas y Aplicaciones.
Valoracion de puestos. Gestion por Competencias.

TEMA 2. SELECCION Y ESTRATEGIA EMPRESARIAL. El proceso selectivo desde dos modelos:
Rasgos predictivos/competencias. Analisis de perfiles. Analisis de plantilla. Coste econdmico del
proceso.
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MASTER EN DIRECCION DE PERSONAL Y ASESORIA LABORAL

TEMA 3. EL PROCESO DE SELECCION. Alternativas y eleccion del método. Sistemas. Los
assessment centers.

TEMA 4. INCORPORACION A LA EMPRESA. Seguimiento e integracion. Outplacement.
TEMA 5. ETT'S Y SELECCION A TRAVES DE INTERNET. Contratos de puesta a disposicion.
MODULO 7. POLITICA RETRIBUTIVA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL.

TEMA 1. SISTEMAS RETRIBUTIVOS Y ESTRUCTURA SALARIAL. Retribucion de la evaluacion y
por competencias.

TEMA 2. DISENO DE POLITICAS DE RETRIBUCION Costes de personal. Masa salarial.

TEMA 3. DIRECCION POR OBJETIVOS. Caracteristicas. Efectos y riesgos. Fases. Habilidades
directivas.

TEMA 4. EVALUACION DEL RENDIMIENTO. Objetivos. Criterios. Técnicas. Disefio de un sistema
de evaluacion de personal.

TEMA 5. COMUNICACION INTERPERSONAL Y TRABAJO EN EQUIPO. Direccién de reuniones.
comunicacion interna. trabajo en equipo.
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