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Unidad I: Concepto y ubicación dentro de la administración general:
El personal y su administración. Evolución del concepto de administración de personal. Ubicación de la administración de personal en la administración de empresas. El planeamiento: concepto. Programas objetivos. Selección y ubicación del personal: Reclutamiento. Selección. Contacto. Tipo de pruebas. Clasificación de test. Elementos de la administración de personal: El ambiente de trabajo. Luz. Aire. Temperatura. Humedad Ruidos. Música en el trabajo. 
La relación empleado- empleador: Importancia. Del conocimiento de las personas. Comunicación con el personal. Entrevista. Formación. Adiestramiento. Motivación y trabajo. Incentivos. Supervisión. Conductas y valores. Personalidad. Condiciones. Liderazgo.

Unidad II: Legislación social:
Antecedentes: Breve historia de los regímenes de trabajo. El contrato de trabajo. Remuneraciones: Formas. Legislación Sueldo anual complementario. Asignaciones familiares. Previsión social. Beneficios jubilatorios. Autónomos. Aportes. Sistema integrado de jubilaciones y pensiones. Vacaciones y licencias. Vacaciones anuales. Licencias especiales. Indemnizaciones. Accidentes y enfermedades profesionales. Registros de trabajo.  
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