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Guia didactica

<) Objetivos y destinatarios de este curso

Este curso esta destinado a personas con los conocimientos necesarios sobre gestion de
néminas y Seguros Sociales de una empresa y que quieran prepararse para el manejo o
perfeccionamiento del programa TeamSystem Nominasol, asi como para aquellos

usuarios del programa que quieran actualizar/reciclar sus conocimientos.

Dentro de los contenidos especificos para empresas que gestionen el apartado laboral,
el recorrido del curso incluye todas las opciones necesarias para funcionar con la
aplicacién, desde la creacién de la empresa, convenios colectivos, categorias y

trabajadores, hasta la emision de ndéminas y gestion de los ficheros de cotizacion.

|
E Temporalizacion

El curso se desarrolla durante 4 semanas. Durante este tiempo estara disponible 24/7

para que puedas organizar la formacién como mejor se adapte a tu disponibilidad.

Duracién ‘ Fecha de inicio ‘ Fecha de finalizacién
L1 —5ahoras ‘ 30 de abril ‘ 28 de mayo

Recuerda que debes tener un tiempo de conexion en la plataforma de al menos

il

el 75% de la duracion total del curso para poder bonificarlo.
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&m=# Contenidos

El curso esta formado por los siguientes modulos formativos:

) ¢ Requisitos.
INSTALACION, PUESTAEN [ BISEIETSTo 38
e TRV [o] I/ MM ¢ Interfaz del programa.
UNA EMPRESA ¢ Configuracion del programa

¢ Creacion de una empresa

¢ Definicion de pantalla de gestion de ficheros.
¢ Bases de cotizacion.
CONFIGURACION DEL ¢ Tipos de cotizacion.
AT B IVAL.LIM € Grupos de cotizacion.
SOCIAL 4 Tarifas de codigos CNAE.
d Tarifas de cédigos de ocupacion.
¢ Mutuas A.T.y E.P.

¢ Definicion de pantalla de gestion de ficheros.
. ¢ Delegaciones de Hacienda.
C()E'mggsgc_fg;ﬂ q Adr.ni.nistraciones,de. Hacienda.
¢ Actividades economicas.
4 Tablas IRPF.

€ Definicion de pantalla de gestion de ficheros.
¢ Tipos de contratos.
¢ Condiciones de desempleado.
CONFIGURACION DEL ¢ Causas de sustitucion.
ENTORNO - TIPOS DE ¢ Colectivos de bonificacion.
CONTRATO ¢ Colectivos incentivados.
4 Tablas de ocupaciones.
¢ Niveles formativos.
¢ Titulaciones académicas

4 Convenios colectivos.

5 CONFIGURACION DEL ¢ Categorias de convenios.
ENTORNO - CONVENIOS ¢ Actualizacion de convenios

¢ Convenios On-line.
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CONFIGURACION DEL
ENTORNO — OTRAS TABLAS
— CALENDARIOS
LABORALES

CONFIGURACION DE LA
EMPRESA

FICHERO DE
TRABAJADORES

CONTRATOS DE
TRABAJADORES

ASISTENCIA /
ACTUACIONES

NOMINAS — CALCULO,
MANTENIMIENTO Y
PAGOS

TRANSMISION DE
FICHEROS — INEM —S.S.
- AEAT
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Actualizacion de tablas oficiales.
Calendarios laborales.

¢ Definicion de pantalla de gestién de archivos.
¢ Tipos de via publica.

¢ Codigos postales.

¢ Municipios.

¢ Provincias.

¢ Comunidades auténomas.

¢ Paises.

q

q

Definicion de pantalla de gestion de ficheros.
Centros de trabajo.

Cuentas de cotizacién secundarias.
Departamentos.

Bancos.

Configuracion.

Calculo automatico de IRPF.

Fichero de trabajadores.
Ficha del trabajador

Ficheros de contratos.
Emision de contratos en PDF.
Vencimientos de contratos.
Finiquitos

4 Causas de ausencias.

¢ Incapacidades.

¢ Ausencias.

¢ Retribuciones especiales.
4 Actuaciones.

¢ Fichero de néminas.

¢ Calculo de néminas.

¢ Acumulados por trabajadores / perceptores.
¢ Transferencias.

¢ Cheques.

¢ Disefios de documentos impresos.

4 AEAT.
¢ Comunicacion
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¢ Definicion de la pantalla de emisién de informes.
¢ Emision de informes.

INFORMES ¢ Calendarios laborales.

¢ Finiquitos.

IMPRESION DE

¢ Copia de seguridad.

¢ Restaurar copia de seguridad.
SEGURIDAD ¢ Asistente de copias de seguridad.
¢ Establecer contraseiia

¢ Chequeos de bases de datos.

PO A er R (a9 ¢ Importacion de archivos.
UTILIDADES ¢ Etiquetas.
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Metodologia

¢ El curso es totalmente online a través de nuestra plataforma de
formacion.

¢ Dentro del curso encontraras, presentaciones interactivas, ejemplos,
videos, etc. para facilitarte la comprensién y asimilacién de la materia.
Estas unidades se iran mostrando conforme se vaya avanzando en el
contenido del curso.

¢ En la mayoria de los médulos tienes Supuestos practicos con sus
solucionarios, relacionados con los contenidos que acabas de ver.

¢ Estos supuestos practicos, aunque no son obligatorios, seran de gran
utilidad para un mejor aprovechamiento del curso.

¢ En el curso se evalua la realizacion de los médulos formativos y la
superacion de un cuestionario final donde comprobaremos los
conocimientos adquiridos.

xX

Para obtener la certificacion de aprovechamiento, es necesario haber
realizado un minimo del 75% del curso y haber superado el
cuestionario final.

Si el curso consta como no superado no podra bonificarse el
importe de este.
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CJ I Tutores

Laura Hidalgo Jesus Moral

'J I Comunicacion

La comunicacion con los tutores se puede realizar de la siguiente forma:

¢ Foros de dudas y consultas. Los participantes tendran a su disposicién un foro
de dudas y/o consultas donde plantear cualquier cuestion referente al contenido del
curso.

¢ Chat en directo. Se habilitara durante las semanas de imparticiéon un chat en
directo a unas horas determinadas donde se podra interactuar con los formadores
en tiempo real.

€ Correo electrénico. Los participantes podran comunicarse con los formadores
mediante el envio de correos electronicos.

Requisitos

Ademas de un ordenador con el S.0 Windows y conexion a internet, para el seguimiento

del curso debes tener instalado en tu ordenador el programa TeamSystem Nominasol.
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