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Α.  ΣΤΟΧΟΙ

     Ο μαθητής στο τέλος του μαθήματος να είναι σε θέση:

· Να γνωρίζει με τί ασχολείται το τμήμα προσωπικού
· Να γνωρίζει ο,τιδήποτε αφορά στην πρόσληψη προσωπικού και το οποίο πρέπει να έχει υπόψη του το τμήμα προσωπικού
· Να γνωρίζει το στόχο της αγγελίας καθώς και το περιεχόμενό της
Β.  ΠΟΡΕΙΑ

1.  Σύνδεση με τα προηγούμενα

     Οργανωτική διάρθρωση επιχείρησης – διάφορα τμήματα εταιρειών

2. Παρουσίαση της νέας ύλης
· Στις μικρές επιχειρήσεις τα θέματα προσωπικού τα χειρίζεται ο διευθυντής που είναι συνήθως και ο εργοδότης
· Στις μεγαλύτερες επιχειρήσεις λειτουργεί Τμήμα Προσωπικού με επικεφαλής τον Διευθυντή Προσωπικού ή Προσωπάρχη.  Αυτό το τμήμα είναι υπεύθυνο για νέες προσλήψεις, για εκπαίδευση των υπαλλήλων, την τήρηση ατομικών φακέλλων, τις προαγωγές, τις μετακινήσεις ή μεταθέσεις, τον χειρισμό θεμάτων σε σχέση με αφυπηρέτηση ή απόλυση, τις άδειες, τη σύναψη συλλογικών συμβάσεων, τον καθορισμό των όρων απασχόλησης, των δικαιωμάτων και υποχρεώσεων του προσωπικού, την ευημερία του προσωπικού κλπ.

· Οι ενδιαφερόμενοι για πρόσληψη ενημερώνονται για την ύπαρξη κενής θέσης με την δημοσίευση αγγελίας
· Στην αγγελία πρέπει να καθορίζεται:

i. Το είδος της εργασίας

ii. Τα καθήκοντα της θέσης που είναι προς κάλυψη

iii. Τα απαιτούμενα προσόντα (ακαδημαϊκά, επαγγελματική κατάρτιση, πείρα, ειδικές ικανότητες, φυσικά χαρίσματα, ξένες γλώσσες κλπ)

iv. Απολαβές και ωφελήματα

v. Ονόματα ατόμων για να εγγυηθούν τον χαρακτήρα και την προσωπικότητα του υποψηφίου

· Είναι πιθανόν η επιχείρηση να απευθυνθεί στα Γραφεία Εξεύρεσης Εργασίας του Υπουργείου Εργασίας, σε ιδιωτικά γραφεία εξεύρεσης εργασίας ή στις συντεχνίες

· Μπορεί επίσης να ζητηθεί από τους ίδιους τους υπαλλήλους της επιχείρησης να υποδείξουν γνωστά τους πρόσωπα

3. Ανακεφαλαίωση

Γ.  ΜΕΣΑ – ΥΛΙΚΑ

· Διδακτικό εγχειρίδιο

· Πίνακας

· Φυλλάδια με δείγματα αγγελιών

Δ.  ΜΕΘΟΔΟΣ ΔΙΔΑΣΚΑΛΙΑΣ

     Ακροαματική / Μαιευτική

Ε.  ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ

· Μελέτη σελίδων 147 – 148 του βιβλίου
· Απάντηση ερωτήσεων στην τάξη 1, 3 σελ. 162 του βιβλίου Ασκήσεων
· Απάντηση ερώτησης στο σπίτι 2, 7 σελ. 162, 170 του βιβλίου Ασκήσεων
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