Programa
COLEGIO BUENOS AIRES

PROGRAMA DE ESTUDIOS

MATERIA: CAPACITACION LABORAL EDI, 4° ANO Eco
PROFESORA: LORENA VERONICA FRIEIRO

CONTENIDOS CONCEPTUALES:

Unidad 1: Importancia del elemento humano en la Organizacion

Flexibilidad y capacitacion. Situacion del personal en el proceso de
adaptacion al cambio. Recursos humanos flexibles. Empleabilidad. La
integracion del personal a la empresa. La comunicacion en la
Organizacion. Influencia y Liderazgo.

Unidad 2: Relaciones humanas en la Organizacion.

Los grupos humanos en la Organizacion. Motivacion del personal para
el desempefio de sus funciones. Contribucién de la direccion a la
satisfaccion en el trabajo. Equipos de trabajo. La gestion de recursos
humanos. El departamento de recursos humanos.

Unidad 3: La funcion de empleo.

Necesidad de contratacion de personal. Analisis de puestos de trabajo.
Creacion de un puesto de trabajo. Etapas de la funciéon de empleo.
Fase previa de la seleccion. Reclutamiento: Proceso, fuentes, canales,
Curriculum Vitae. Proceso de seleccion de personal. Pruebas de
idoneidad del solicitante. Entrevistas de seleccion. La inclusion del
candidato a la empresa. Seguimiento.

Unidad 4: Capacitacion y desarrollo del personal.

Capacitacion y desarrollo. Beneficios que brinda la capacitacion.
Formas de llevar a cabo la capacitaciéon. Formaciéon dentro de la
empresa. Pasos para realizar la capacitacion. Capacitacion de los
jovenes profesionales. Capacitacion de jovenes estudiantes. Las
pasantias escolares.
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Unidad 5: Contrato de Trabajo.

Los derechos y obligaciones de las partes. Modalidades del Contrato
de trabajo: Periodo de prueba. Remuneraciones: Tipos. Salario
Minimo Vital y Movil. Sueldo Anual Complementario. Licencias
Ordinarias y Extraordinarias. Horas extras. Trabajo de Mujeres y
Menores. Jornada de trabajo. Extincion del Contrato de trabajo: tipos.
Confeccion de cartas documentos.



