
	CURSO
	NOMINAPLUS

	CÓDIGO
	
	ÁREA
	
	COSTE
	

	NUMERO DE HORAS
	40
	MODALIDAD
	Presencia x   Mixta (    Distancia x    On line (

	OBJETIVOS DEL CURSO

	· Estudiar las características generales de un software de gestión de personal

· Analizar el modo de manejar el programa correctamente para realizar una nómina

· Explicar cómo obtener los documentos oficiales (seguros sociales, modelos de Hacienda y certificado de retenciones)

	ÍNDICE DE MÓDULOS Y TEMAS

	1. Introducción a la Gestión de Personal.

2. Entrada de datos.

3. Elaboración de nóminas: Cálculo de una nómina. Ejemplos. Resumen de nóminas. Resumen de pagos. Resumen de salarios. Emisión de talones. Emisión carta finiquito. Cierre mensual y resúmenes acumulativos.

4. Impresión de documentos oficiales: Partes. Impresión de seguros sociales. Modelos de Hacienda. Certificado de retenciones.

5. Utilidades generales.

6. Otras opciones.



	MATERIAL DIDÁCTICO A SUMINISTRAR A LOS ALUMNOS (LIBROS, CD, SOFTWARE, DVD, ETC...)

	Manual didáctico, bloc, carpeta de anillas, bolígrafo, CD-ROM, maletín y guía didáctica.


	DESCRIPCIÓN DE LA METODOLOGÍA A UTILIZAR

	Será: expositiva, demostrativa e interrogativa

Expositiva: clara, precisa y viva

Demostrativa: facilita la retención y corrección de errores

Interrogativa: planteando dudas que faciliten el autoaprendizaje y la autoevaluación


