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Α.  ΣΤΟΧΟΙ

     Ο μαθητής στο τέλος του μαθήματος να είναι σε θέση:
· Να γνωρίζει όσα αφορούν στην εκπαίδευση του προσωπικού

· Να γνωρίζει τί είναι οι ατομικοί φάκελοι ή τα ατομικά δελτία καθώς και τι είναι η ετήσια έκθεση (annual report)

Β.  ΠΟΡΕΙΑ

1.  Σύνδεση με τα προηγούμενα

     Αγγελία – Αίτηση – Συνέντευξη

2. Παρουσίαση της νέας ύλης

· Εκπαίδευση του προσωπικού.  Σε μεγάλες επιχειρήσεις, δημόσιους οργανισμούς κλπ οργανώνονται για παλιούς και νέους υπαλλήλους επιμορφωτικά μαθήματα ή σεμινάρια
· Την ευθύνη διοργάνωσης αυτών των μαθημάτων έχει το Τμήμα Προσωπικού
· Όταν η επιχείρηση δεν έχει τη δυνατότητα να οργανώσει από μόνη της την εκπαίδευση του προσωπικού τοης, χρησιμοποιεί τις υπηρεσίες της Αρχής Βιομηχανικής Κατάρτισης ή του Κέντρου Παραγωγικότητας ή άλλου εξειδικευμένου οργανισμού
· Κάθε χρόνο η Αρχή Βιομηχανικής Κατάρτισης και το Κέντρο Παραγωγικότητας διοργανώνουν σειρές επιμορφωτικών μαθημάτων για διάφορες ειδικότητες, με σκοπό να βοηθήσουν τη στελέχωση των επιχειρήσεων με κατάλληλα καταρτισμένο προσωπικό
· Ατομικοί φάκελοι.  Τηρούνται από το Τμήμα Προσωπικού για σκοπούς παρακολούθησης και αξιολόγησης των υπαλλήλων
· Στο τέλος του χρόνου συντάσσεται μια Ετήσια Έκθεση για κάθε υπάλληλο, που αναφέρεται στην απόδοσή του, την επιμέλειά του, το ενδιαφέρον γου και την αφοσίωσή του στην εργασία του, τη γενική συμπεριφορά του, τις διοικητικές και οργανωτικές του ικανότητες, τα προβλήματα ή τις ελλείψεις που παρουσιάζει κλπ
· Αυτές οι εκθέσεις είναι εμπιστευτικές και χρησιμοποιούνται για σκοπούς προαγωγής
· Οι προαγωγές πρέπει να γίνονται με σαφή και αντικειμενικά κριτήρια.  Συνήθως λαμβάνονται υπ’ όψη τα έτη υπηρεσίας, τα προσόντα και η απόδοση του εργοδοτουμένου
3. Ανακεφαλαίωση

Γ.  ΜΕΣΑ – ΥΛΙΚΑ

· Διδακτικό εγχειρίδιο

· Πίνακας

· Δειγματικά φυλλάδια

Δ.  ΜΕΘΟΔΟΣ ΔΙΔΑΣΚΑΛΙΑΣ

     Ακροαματική / Μαιευτική

Ε.  ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ

· Μελέτη σελίδων 155 – 166 του βιβλίου

· Απάντηση ερώτησης 10, σελ. 172 του βιβλίου Ασκήσεων στο σπίτι
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