ESCUELA DE EDUCACIÓN MEDIA Nº 9 “JUSTO JOSÉ DE URQUIZA”

PROGRAMA DE EXAMEN

ADMINISTRACIÓN DE PERSONAL

2º AÑO / BACHILLERATO DE ADULTOS
CONTENIDOS:

· Área de Recursos Humanos: características y funciones. Organizaciones.

· Tipos de trabajo y su relación con las potencialidades del hombre.

· Selección y Admisión: currículum vitae. Entrevista. Incorporación. Contrato de trabajo. Agremiación.

· Retribución: forma. Valoración e incentivos.

· Capacitación y desarrollo de personal. Evaluación, prevención y ascensos.

· Las relaciones con el personal: marco ético.

· Liquidación de haberes. Planillas. Asignaciones familiares. Premios y descuentos. S. A. C. Recibos

RECOMENDACIONES

El alumno que deba rendir la asignatura debe:

· Presentarse a la mesa examinadora el día y la hora estipulada.

· Presentarse con documento de identidad.

· Presentarse con la carpeta y demás material utilizado en clases.

· Conocer todos los temas del presente programa (no se toma sólo lo dado en clase, se toma todo el programa).

· Preparar un tema para iniciar el examen.

