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1. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 
Качественное образование предполагает комплексное усвоение знаний и навыков в области основ управления персоналом, а также умений ориентироваться в различных вопросах, связанных с управлением персоналом в современных организациях. 

Цель дисциплины - формирование у бакалавров системного представления о природе управления персоналом организации как отрасли научного знания и формы социальной и профессиональной практики; получение студентами необходимого объема знаний с учетом новых требований времени по формированию кадровой стратегии, учитывающей тенденции современного развития организаций. 
Цель изучения дисциплины достигается через решение следующих задач:

1. Теоретическое освоение студентами методологических и методических основ управления персоналом современного предприятия;

2. Определение места и роли управления персоналом в системе управления предприятием;

3. Сформировать новое мышление в отношении принципов формирования и использования персонала организации любой формы собственности и механизма управления им;

4.Формирование готовности к информационно-аналитической деятельности по управлению и развитию творческого потенциала предприятия, особенно в условиях экстремальности воздействия внешних факторов
Освоение дисциплины направлено на формирование у студентов следующих компетенций:

- общекультурных:
способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности (ОК-3);

-общепрофессиональных компетенций:

способностью проектировать организационные структуры, участвовать в разработке стратегий управления человеческими ресурсами организаций, планировать и осуществлять мероприятия, распределять и делегировать полномочия с учетом личной ответственности за осуществляемые мероприятия (ОПК-3);
-профессиональных компетенций:

умением определять приоритеты профессиональной деятельности, разрабатывать и эффективно исполнять управленческие решения, в том числе в условиях неопределенности и рисков, применять адекватные инструменты и технологии регулирующего воздействия при реализации управленческого решения (ПК-1);
владением навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умений проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры (ПК-2);

способностью осуществлять межличностные, групповые и организационные коммуникации (ПК-9);

способностью к взаимодействиям в ходе служебной деятельности в соответствии с этическими требованиями к служебному поведению (ПК-10);

способностью осуществлять технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов (по категориям и группам должностей государственной гражданской службы и муниципальной службы) (ПК-16);
владением методами самоорганизации рабочего времени, рационального применения ресурсов и эффективного взаимодействовать с другими исполнителями (ПК-17).
В результате освоения компетенции  ОК-3 студент должен:
знать: социально-экологические аспекты анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала; 

уметь: организовывать командное взаимодействие для решения управленческих задач по управлению персоналом; 
владеть: навыками по разработке мероприятий рационального использования и развития трудовых ресурсов.
В результате освоения компетенции  ОПК-3 студент должен:
знать: требования к формированию и использованию трудовых ресурсов, их профессиональной подготовке и переподготовке;
уметь: принимать участие в разработке корпоративных, конкурентных и функциональных стратегий развития организации в части управления персоналом.
владеть: навыками эффективного использования корпоративных информационных систем при решении задач управления персоналом.
В результате освоения компетенции  ПК-1 студент должен:
знать:
-принципы координации взаимодействия между людьми, контроля и оценки эффективности деятельности других; 

-законодательство по охране труда, процедуру расследования несчастных случаев на производстве; 
уметь:
-рассчитать численность и профессиональный состав персонала; 

-осуществлять социальное регулирование взаимодействий  и отношений в сфере труда; 
владеть: 

-навыками консультирования, классификации, оценки рынка управленческого консультирования; 

-навыками разработки и экономического обоснования политики доходов и заработной платы организации; современными технологиями управлением поведением персонала (управления мотивацией и стимулированием трудовой деятельности. 
В результате освоения компетенции  ПК-2 студент должен:
знать:
-теоретические и практические подходы к определению источников и механизмов обеспечения конкурентного преимущества организации;  

-основы управления поведением персонала (теории поведения личности в организации; 

-теоретические основы, содержание и методы управления мотивацией и стимулированием трудовой деятельности (в т.ч. оплаты труда);
уметь:
-организовывать командное взаимодействие для решения управленческих задач по управлению персоналом; 
-принимать участие в разработке корпоративных, конкурентных и функциональных стратегий развития организации в части управления персоналом; 
владеть: 

-навыками по разработке мероприятий рационального использования и развития трудовых ресурсов; 

-навыками эффективного использования корпоративных информационных систем при решении задач управления персоналом; 
В результате освоения компетенции  ПК-9 студент должен:
знать:
-этические нормы деловых отношений, основы делового общения, принципы и методы организации деловых коммуникаций; 

-сущность и методы управления организационной культурой; 

-причины возникновения и методы управления конфликтами и стрессами в организации; 
уметь:
-рассчитать численность и профессиональный состав персонала; 

-осуществлять социальное регулирование взаимодействий  и отношений в сфере труда; 

-анализировать исторические типы и виды собственности; умеет диагностировать и применять специальные методы проведения консультационной работы; 

владеть: 

-навыками консультирования, классификации, оценки рынка управленческого консультирования; 

-навыками разработки и экономического обоснования политики доходов и заработной платы организации.
В результате освоения компетенции  ПК-10 студент должен:
знать:
-управление дисциплинарными отношениями; 

-основы методологии управления персоналом (философию, концепцию, сущность, закономерности, принципы и методы управления персоналом; 
-методы построения системы управления персоналом) сущность, цели, функции и организационную структуру системы управления персоналом; 
уметь:
-диагностировать организационную культуру и разрабатывать управленческие решения, направленные на ее улучшение;  

-диагностировать конфликты в организации и разрабатывать мероприятия по их предупреждению и разрешению, в т.ч. с использованием современных средств коммуникации; принимать участие в разработке корпоративных, конкурентных и функциональных стратегий развития организации в части управления персоналом; 
владеть: 

-современными технологиями управлением поведением персонала (управления мотивацией и стимулированием трудовой деятельности; 

-формирования и поддержания морально-психологического климата в организации; управления повышением этического уровня деловых отношений и эффективности делового общения.
В результате освоения компетенции  ПК-16 студент должен:
знать:
-содержание маркетинговой концепции управления и ее применение в управлении персоналом; технологии управления персоналом (найма, отбора, приема и расстановки персонала); 
-социализацию, профориентацию и трудовую адаптацию персонала; 
-организацию труда персонала, высвобождение персонала; 

-технологии управления развитием персонала (управления социальным развитием; организации обучения персонала; 
-организацию текущей деловой оценки, в т.ч. аттестацию персонала;
уметь:
-разрабатывать и реализовывать мероприятия по совершенствованию организации труда персонала; 
-разрабатывать и реализовывать программы профессионального развития персонала и оценивать их эффективность; 

-разрабатывать и реализовывать мероприятия по совершенствованию мотивации и стимулирования персонала организации; 
владеть: 

-навыками управления организационной культурой; 

-навыками управления конфликтами и стрессами; 
В результате освоения компетенции  ПК-17 студент должен:
знать:
-управление деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала; 

-управление кадровыми нововведениями; 

-основы аудита и контроллинга персонала 
уметь: 
-прогнозировать и планировать потребность организации в персонале в соответствии со стратегическими планами организации и определять эффективные пути ее удовлетворения; 

-разрабатывать мероприятия по совершенствованию управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала и участвовать в их реализации; принимать участие в разработке программ осуществления организационных изменений в части вопросов управления персоналом и оценивать их эффективность; 

-принимать участие в разработке инвестиционных проектов направленных на совершенствование системы и технологий управления персоналом и проводить их оценку. 
владеть: 

-современными технологиями управления персоналом организации (найма, отбора, приема и расстановки персонала; социализации, профориентации и трудовой адаптации персонала; организации труда персонала, высвобождения персонала); 

-современными технологиями управления развитием персонала (управления социальным развитием; организации обучения персонала; организации текущей деловой оценки, в т.ч. аттестации персонала; управления деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением персонала; управления кадровыми нововведениями).
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП ВО
В соответствии с ФГОС ВО, учебным планом дисциплина «Основы управления персоналом» относится к базовой части дисциплин ОПОП ВО направления подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление.

Данная дисциплина изучает основополагающие вопросы, направленные на конкретный результат овладения принципами и методами управления персоналом, и применение в практической деятельности общих положений управления персоналом как сложнейшего вида управленческой практики.
Перечень дисциплин, знание которых необходимо 

для изучения данной дисциплины:

Изучение дисциплины «Основы управления персоналом» основывается на знаниях, полученных в рамках изучения смежных дисциплин таких как: «Социология», «Основы права».

Перечень дисциплин, знание которых 

необходимо для изучения данной дисциплины:

Дисциплина является основой для дальнейшего изучения таких дисциплин как: «Основы делопроизводства», «Методы принятия управленческих решений», «Налоги и налогообложение», «Социология управления».
3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ
	Объем дисциплины
	Всего часов


	
	Для ОФО


	Для ЗФО



	Общая трудоемкость дисциплины
(зачетных един/часов)

	4/144
	4/144

	Контактная работа обучающихся с преподавателем
(по видам учебных занятий) 
(всего)


	Аудиторная работа (всего)
	48
	16

	в том числе:

	
	

	Лекции
	20
	6

	Семинары, практические занятия
	28
	10

	Лабораторные работы

	-
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)

	60
	119

	Вид промежуточной аттестации (зачет, зачет с оценкой, экзамен)

	Экзамен
	Экзамен


4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ, СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО РАЗДЕЛАМ (ТЕМАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
4.1. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ
Общая трудоемкость дисциплины:
144 часа (очная форма обучения)

4 зачетные единицы

Экзамен – форма промежуточной аттестации
	№ п/п
	Наименование 

разделов
	Аудиторный фонд (в час.) 
	Сам. раб. (час)
	Компетен-ции

	
	
	Всего
	В том числе в интер.

форме
	Лекц
	Лек в интер.

форме


	Лаб
	Практ
	Практ в интер.

форме
	
	

	РАЗДЕЛ 1. Природа управления персоналом
	13
	4
	5
	-
	-
	8
	4
	16
	ОК-3, ОПК-3, ПК-1, 2

	1
	Тема 1 Предмет и содержание дисциплины «Основы управления персоналом»
	3
	1
	1
	-
	-
	2
	1
	4
	

	2
	Тема 2 Развитие системы управления персоналом
	3
	1
	1
	-
	-
	2
	1
	4
	

	3
	Тема 3 Организационное проектирование системы управления персоналом
	4
	1
	2
	-
	-
	2
	1
	4
	

	4
	Тема 4 Цели, функции и организационная структура системы управления персоналом
	3
	1
	1
	-
	-
	2
	1
	4
	

	РАЗДЕЛ 2. Технологии управления персоналом организации
	35
	6
	15
	-
	-
	20
	6
	44
	ОК-3, ОПК-3, ПК-9, 10, 16, 17

	5
	Тема 5 Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
	3
	1
	1
	-
	-
	2
	1
	6
	

	6
	Тема 6 Философия и кадровая политика организации
	3
	1
	1
	-
	-
	2
	1
	4
	

	7
	Тема 7 Кадровое планирование
	4
	1
	2
	-
	-
	2
	1
	6
	

	8
	Тема 8 Технология найма, отбора и приема персонала
	4
	1
	2
	-
	-
	2
	1
	6
	

	9
	Тема 9 Профориентация и трудовая адаптация персонала
	3
	-
	1
	-
	-
	2
	-
	4
	

	10
	Тема 10 Обучение и развитие персонала
	4
	-
	2
	-
	-
	2
	-
	4
	

	11
	Тема 11 Аттестация и деловая оценка персонала
	4
	-
	2
	-
	-
	2
	-
	4
	

	12
	Тема 12 Управление деловой карьерой, служебно-профессиональным продвижением, работа с кадровым резервом
	6
	2
	2
	-
	-
	4
	2
	4
	

	13
	Тема 13 Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
	6
	-
	2
	-
	-
	2
	-
	6
	

	ИТОГО

	48
	10
	20
	-
	-
	28
	10
	60
	


Общая трудоемкость дисциплины:
144 часа (заочная форма обучения)

4 зачетные единицы

Экзамен – форма промежуточной аттестации

	№ п/п
	Наименование 

разделов
	Аудиторный фонд (в час.) 

	Сам. раб. (час)
	Компетен-ции

	
	
	Всего
	В том числе в интер.

форме
	Лекц
	Лек в интер.

форме


	Лаб
	Практ
	Практ в интер.

форме
	
	

	РАЗДЕЛ 1. Природа 
управления персоналом

	5
	-
	4
	-
	-
	1
	-
	34
	ОК-3, ОПК-3, ПК-1, 2

	1
	Тема 1 Предмет и содержание дисциплины «Основы управления персоналом»
	1
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	8
	

	2
	Тема 2 Развитие системы управления персоналом
	1
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	8
	

	3
	Тема 3 Организационное проектирование системы управления персоналом
	2
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	10
	

	4
	Тема 4 Цели, функции и организационная структура системы управления персоналом
	1
	-
	1
	-
	-
	-
	-
	8
	

	РАЗДЕЛ 2. Технологии управления персоналом организации

	11
	4
	2
	-
	-
	9
	4
	85
	ОК-3, ОПК-3, ПК-9, 10, 16, 17

	5
	Тема 5 Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
	2
	1
	1
	-
	-
	1
	1
	10
	

	6
	Тема 6 Философия и кадровая политика организации
	2
	-
	1
	-
	-
	1
	-
	9
	

	7
	Тема 7 Кадровое планирование
	1
	1
	-
	-
	-
	1
	1
	10
	

	8
	Тема 8 Технология найма, отбора и приема персонала
	1
	1
	-
	-
	-
	1
	1
	10
	

	9
	Тема 9 Профориентация и трудовая адаптация персонала
	1
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	8
	

	10
	Тема 10 Обучение и развитие персонала
	1
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	10
	

	11
	Тема 11 Аттестация и деловая оценка персонала
	1
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	10
	

	12
	Тема 12 Управление деловой карьерой, служебно-профессиональным продвижением, работа с кадровым резервом
	1
	1
	-
	-
	-
	1
	1
	8
	

	13
	Тема 13 Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала

	1
	-
	-
	-
	-
	1
	-
	10
	

	ИТОГО

	16
	4
	6
	-
	-
	10
	4
	119
	


4.2. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

РАЗДЕЛ 1. Природа управления персоналом
Тема 1. Предмет и содержание дисциплины «Основы управления персоналом»
Трактовка понятий «управление персоналом», «управление человеческими ресурсами», «кадровый менеджмент». Предмет изучения курса. Основное содержание курса. Характеристика разработок зарубежных и отечественных авторов по проблемам управления персоналом. Место и роль курса в системе подготовки специалиста по управлению персоналом. Взаимосвязь курса с другими дисциплинами.

Тема 2. Развитие системы управления персоналом
Управление персоналом как система. Краткая характеристика основных элементов системы управления персоналом.

Теория управления о роли человека в организации. Исторические этапы становления функции управления персоналом. Основные школы и концепции управления персоналом: “научного управления”, “человеческих отношений”, “человеческих ресурсов”. Их признаки, состав функций по управлению персоналом. Этапы развития управления персоналом в организациях развитых стран. Особенности изменения экономической системы в России. Характерные черты перехода к рыночным отношениям и их влияние на управление персоналом. Инструментарий воздействия на персонал

Социальная политика государства и организации. Государственная система управления трудовыми ресурсами.

Принципы и методы управления персоналом.
Тема 3.Организационное проектирование системы управления персоналом
Содержание понятия, стадии и этапы организационного проектирования. Содержание стадий разработки и внедрения проекта системы управления организации: предпроектная подготовка, проектирование и внедрение. 
Характеристика этапов организационного проектирования. Технико-экономическое обоснование целесообразности и необходимости совершенствования системы управления. Состав задания на оргпроектирование системы управления. Содержание а) организационного общего проекта системы управления, б) организационного рабочего проекта системы управления. Стадии внедрения проекта совершенствования системы управления. 
Тема 4. Цели, функции и организационная структура системы управления персоналом
Совокупность целей организации и управления персоналом. Традиционная трактовка целей: а) экономические, б) научно-технические, в) производственно-коммерческие, г) социальные. Классификация целей организации в соответствии с концепцией «Сбалансированная система показателей»: а) эффективность деятельности компании с точки зрения отдачи на вложенный капитал; б) полезность товаров и услуг компаний с точки зрения конечных потребителей; в) внутренняя операционная эффективность организации бизнес-процессов; г) способность организации к восприятию новых идей, ее гибкость, ориентация на постоянные улучшения.

Субъекты управления персоналом. Распределение обязанностей между линейными руководителями и специалистами по управлению персоналом. Функции службы управления персоналом.

Организационная структура управления персоналом. Факторы, определяющие организационную структуру управления персоналом. Качественные и количественные показатели, характеризующие организационную структуру управления персоналом. Виды организационных структур управления персоналом. Проектирование функциональной и иерархической структуры. Формирование структурных подразделений системы управления персоналом. Методическое и нормативное обеспечение проектирования организационных структур управления персоналом. Состав проектной документации: схемы управления, штатные расписания и т.п.
Выделение структурных звеньев службы управления персоналом. Сбалансированность обязанностей, прав и ответственности в системе управления персоналом. Возможные варианты построения оргструктуры управления персоналом в зависимости от особенностей организации. Взаимосвязь звеньев управления персоналом между собой и с другими подразделениями организации.
Аутсорсинг в системе управления персоналом.
РАЗДЕЛ 2. Технологии управления персоналом организации
Тема 5. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
Кадровое обеспечение системы управления персоналом: факторы, определяющие количественный состав службы управления персоналом, методы расчета численности специалистов по управлению персоналом, факторы, определяющие качественный состав службы управления персоналом.
Делопроизводственное обеспечение системы управления персоналом: Цель делопроизводственного обеспечения, делопроизводственные функции системы управления персоналом, требования к оформлению документов, основные действующие государственные стандарты.

Информационное обеспечение системы управления персоналом: содержание информационного процесса управления персоналом, виды решений по объему, размещению и формам движения информации.

Техническое обеспечение системы управления персоналом: цель технического обеспечения, состав технических средств управления персоналом, факторы роста эффективности управления персоналом при использовании технических средств, исходными данными для выбора технических средств, последовательность выбора технических средств.

Организационные формы построения систем автоматизированной обработки информации системы управления персоналом организации.
Тема 6. Философия и кадровая политика организации
Философия управления персоналом. Содержание понятия «философия управления персоналом». Варианты философии управления персоналом. Внешние и внутренние факторы, влияющие на философию управления персоналом. Примеры философии управления.

Кадровая политика организации. Стратегия управления персоналом как основа кадровой политики. Примеры кадровой политики. Значение разработки и задачи кадровой политики. Элементы (составные части) кадровой политики. Место кадровой политики в разработке управленческих решений. Методические основы подготовки кадровой политики организации.

Тема 7. Кадровое планирование
Управление по целям (Management by Objectives - MBO) как основа оперативного плана работы с персоналом. Сущность МВО. Этапы МВО. 

ринципы установления целей (SMART-принципы). Проблемы, решаемые с помощью МВО. Причины неудач и критика МВО.
Техника планирования потребности в персонале, планирования производительности труда и других показателей по труду.
Правила постановки плановых целей: сонаправленность целей, вертикальное согласование целей, горизонтальное согласование целей.
Структура плановых показателей по персоналу: плановые цели организации, плановые показатели подразделений и должностей, ключевые показатели деятельности (Key Performance Indicators – KPI), дополнительные показатели.
Теоретические основы бюджетирования управления персоналом. Актуальность и состояние бюджетирования. Бизнес–план по персоналу как основа бюджетирования. Технология разработки бюджета расходов на персонал. Оценка затрат на персонал. Ответственность за расходы на персонал. Делегирование полномочий. Развитие бюджетирования: формирование внутренних цен.

Тема 8. Технология найма, отбора и приема персонала
Анализ и описание работы (должности). Определение требований к кандидатам. Документальное оформление описания работы и требований к кандидатам.
Принципы набора и отбора персонала. Задачи, исполнители и проблемы набора и отбора персонала. Место набора и отбора в общей системе работы с персоналом. Факторы набора и отбора персонала. Варианты набора и отбора персонала. 
Цель и задачи набора персонала. Методы набора: поиск внутри организации (внутренний набор); подбор с помощью сотрудников; самопроявившиеся кандидаты; объявления в местных газетах; объявления через местное радио или телевидение; обращения в институты и другие учебные заведения; государственные агентства занятости; частные агентства по трудоустройству и по подбору персонала; Интернет; обращение к «охотникам за головами», ярмарки вакансий; обращение в общественные профессиональные организации. Учет интересов и действий кандидатов. Обеспечение соответствия кандидата и организации на этапе набора.

Этапы и методы отбора персонала: анализ заявительных документов; собеседование; тестирование, профиспытание. Другие методы отбора персонала.
Организация приема персонала. Соблюдение правовых норм при приеме.

Высвобождение персонала.

Тема 9. Профориентация и трудовая адаптация персонала
Введение в должность (ориентация): сущность, цель, задачи, формы. Организация управления профориентацией персонала.
Сущность, цели и этапы адаптации персонала. Виды и содержание адаптации персонала в зависимости от объекта и предмета управления. Факторы, влияющие на скорость адаптационных процессов. Условия успешной адаптации. Организационный механизм управления процессом адаптации персонала. Структурные элементы организации трудовой адаптации. Технология процесса управления адаптацией. Информационное обеспечение процесса управления адаптацией.
Особенности адаптации руководителей. Стратегии начала работы в новой должности
Тема 10. Обучение и развитие персонала
Сущность, цели, альтернативы и этапы обучения (переподготовки и повышения квалификации) персонала в организации. Особенности обучения взрослых. Место обучения в системе управления персоналом. Организационная структура и функции подразделений по обучению персонала. 
Этапы обучения. Анализ потребностей в обучении: анализ потребностей организации, анализ задач на рабочем месте, анализ потребностей работников. Разработка и предоставление обучения: определение целей обучения, определение содержания обучения. Принципы обучения. Методы обучения: ротация труда, ученичество (наставничество), производственное обучение, лекция, семинар, мозговые атаки, видеотренинг, дистанционное (электронное) обучение, разбор ситуаций, ролевая игра. Выбор метода обучения. Оценка результатов обучения.
Тема 11. Аттестация и деловая оценка персонала
Сущность аттестации и деловой оценки персонала. Цели оценки. Место оценки в системе управления персоналом Основные этапы деловой оценки при текущей, периодической аттестации персонала. Организация процедуры текущей, периодической оценки персонала. Объекты и субъекты деловой оценки. Группировка, отбор и содержание показателей оценки. 
Методы оценивания персонала: оценка с использованием стандартов и нормативов, оценка на основании письменных характеристик, метод шкалирования, методы ранжирования, метод заданного распределения, метод альтернативных характеристик, оценка с использование показателей управления по целям. Методология оценки на 360 градусов.
Ошибки оценивания и их преодоление. Сопротивление проведению оценки работы персонала и пути его преодоления.

Тема 12. Управление деловой карьерой, служебно-профессиональным продвижением, работа с кадровым резервом
Понятия профессиональной и внутриорганизационной карьеры, служебного продвижения. Принципы организации управления деловой карьерой. Инструментарий управления деловой карьерой. Этапы деловой карьеры, их содержание. Практические примеры управления карьерой на отечественных и зарубежных предприятиях. Взаимосвязь планирования и реализации деловой карьеры с мероприятиями по повышению квалификации персонала.
Сущность служебно-профессионального продвижения работника. Этапы служебно-профессионального продвижения.

Сущность кадрового резерва. Цели формирования кадрового резерва. Этапы работы по формированию кадрового резерва. Планирование и организация работы с резервом кадров. Контроль за работой с кадровым резервом.
Тема 13. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
Сущность мотивации персонала. Первоначальные концепции мотивации: политика кнута и пряника, «школа научного управления», “теория человеческих отношений”. Современные теории мотивации. Основополагающие понятия мотивации.
Сущность содержательных теорий мотивации. Теория мотивации Маслоу. Теория Д. Мак-Грегора. Теория потребностей Мак Клелланда. Двухфакторная теория Герцберга.

Особенности процессуальных теорий мотивации. Теория ожиданий. Теория справедливости. Модель Портера-Лоулера.

Концепции повышения внутренней мотивации. Этапы развития современных теорий труда. Методы “усовершенствования” тейлоризма. Основные современные концепции организации труда: концепция “обогащения труда” Ф.Герцберга, теория качества трудовой жизни Хакмана-Олдхэма, новые формы организации коллективного труда. Роль условий труда персонала и оптимального режима работы для внутренней мотивации персонала. Формирование преданности организации и сознательной дисциплины труда. 
Основы построения системы стимулирования персонала. Формы стимулирования и их соответствие мотивационным типам. Варианты применения модели «Мотивация-Стимул». Этапы процесса стимулирования. Условия эффективности системы стимулирования. Процедура разработки Положения о стимулировании персонала.
4.3. ПЛАН ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ

Практическое занятие № 1 
к разделу 1. Природа управления персоналом 
по теме 1. Предмет и содержание дисциплины «Основы управления персоналом» 
№1

проводится в интерактивной форме - виде семинара 
тематического типа 

Семинар - вид практических занятий, который предусматривает самостоятельную проработку студентами отдельных тем и проблем в соответствии с темой и планом семинара и обсуждение результатов этого изучения, представленных в виде тезисов, сообщений, докладов, рефератов и т.д.

Семинар дает возможность выяснить степень самостоятельности, ответственности, проявить творческие способности каждого студента. Готовясь к семинару, студенты овладевают умениями работы с литературой, анализа прочитанного, отбора главного и нужного для доклада, выступления, компонирования и систематизации отобранного. Изложения своих мыслей, отрабатывают умение говорить без бумаги, доказывать свои убеждения, устанавливать контакт с группой. 

Семинар создает благоприятные условия для реализации возможностей каждого студента для самостоятельного познания и творчества.

К семинарскому занятию готовятся все студенты группы, но каждый должен найти свою степень участия. В подготовке к семинару применяются групповые задания (план семинара).  Необходимо проработать детально один вопрос из плана семинара, который нужно согласовать с преподавателем, выступить с докладом перед аудиторией и быть готовым к обсуждению данной проблемы с группой.

На начальном этапе подготовки к семинарским занятиям формируются умения, необходимые для самостоятельной работы: работа с литературой, владение диалогической и монологической речью; создание устных и письменных работ (сообщений, докладов, рефератов) для участия в семинаре.

Очень важным на семинарских занятиях является то, что эти занятия дают возможность обучения коллективной работе.

Структура практического занятия семинарского типа.

Организационная часть (сообщение темы, цели и задач семинара, обозначение вводных понятий и проблем по теме -  проводится преподавателем)

Основная часть (рассмотрение отдельных вопросов темы студентами в различных аспектах и связях в форме докладов, обсуждение в группе).

Контролирующая часть семинара (проверка основных знаний и умений по теме – законы, теории, понятия и т.д. – проводится преподавателем).

Заключительная часть (подведение итогов работы на семинаре, оценивание работы студентов).

Основные критерии оценки качества семинарского занятия:

Целеустремленность - четкое и аргументированное выдвижение проблемы, попытка соединить теоретический материал с его практическим использованием в будущей профессиональной деятельности

Умение начинать и поддерживать дискуссию, конструктивный анализ ответов, оптимальная информативность, делать краткие выводы, выступать в ходе обсуждения, доказательно рассуждать, представлять материал (говорить, а не читать)

Стиль проведения семинара - оживленный, с постановкой актуальных вопросов, наличие элементов дискуссии, умение обобщать изученный материал

Отношение к участникам семинара - уважительное, уравновешенное, толерантное

Качество управления группой - быстро устанавливает контакт с участниками семинара, уверенно и свободно держится

Комментарии и выводы - квалифицированные, доказательные, убедительные

Знания студентов, обнаруженные на семинаре, оцениваются преподавателем и учитываются при выставлении текущей аттестации по учебной дисциплине.

Вопросы для рассмотрения в рамках семинара:
1. Трактовка понятий «управление персоналом», «управление человеческими ресурсами», «кадровый менеджмент». 
2. Предмет изучения курса.
3. Основное содержание курса. 
4. Характеристика разработок зарубежных и отечественных авторов по проблемам управления персоналом. 
5. Место и роль курса в системе подготовки специалиста по управлению персоналом. Взаимосвязь курса с другими дисциплинами.

№2

проводится в интерактивной форме в виде решения комплексной ситуационной задачи

Специфика ситуационной задачи заключается в том, что она носит ярко выраженный практико-ориентированный (иногда даже прагматичный) характер, но для ее решения необходимо конкретное предметное знание. Зачастую для решения ситуационной задачи учащимся требуется знание нескольких учебных предметов. Кроме этого, такая задача имеет не традиционный номер, а красивое название, отражающее ее смысл. Обязательным элементом задачи является проблемный вопрос, который должен быть сформулирован таким образом, чтобы ученику захотелось найти на него ответ. 

Ситуационные задачи - это задачи, позволяющие ученику осваивать интеллектуальные операции последовательно в процессе работы с информацией: ознакомление - понимание - применение - анализ - синтез - оценка.

Ситуационные задачи близки к проблемным задачам и направлены на выявление и осознание способа деятельности. При решении ситуационной задачи учитель и учащиеся преследуют разные цели: для учащихся - найти решение, соответствующее данной ситуации; для учителя - освоение учащимися способа деятельности и осознание его сущности. 

Модель ситуационной задачи выглядит следующим образом: название задания - личностно-значимый познавательный вопрос - информация по данному вопросу, представленная в разнообразном виде (текст, таблица, график, статистические данные и т. д.) - задания на работу с данной информацией. 

Решение ситуационных задач способствует развитию навыков самоорганизации деятельности, формированию умения объяснять явления действительности, развитию способности ориентироваться в мире ценностей, повышению уровня функциональной грамотности, формированию ключевых компетентностей, подготовке к профессиональному выбору, ориентации в ключевых проблемах современной жизни. 
Комплексная ситуационная задача:

Александра Завьялова закончила психологический факультет Московского университета, затем – аспирантуру и защитила кандидатскую диссертацию на тему «Нетрадиционные методы разрешения межличностных конфликтов в трудовом коллективе». После десяти лет работы преподавателем в одном из московских вузов она перешла на должность консультанта в центр психологической помощи. В течение трех лет Александра занималась оказанием практической помощи детям из неблагополучных семей, разрешением конфликтов в школах и учреждениях, консультированием представителей районной администрации. Работа доставляла Александре большое удовлетворение, позволяла оказывать реальную помощь конкретным людям, использовать на практике теоретические знания, встречаться с интересными людьми. В то же время, получаемой зарплаты едва хватало, чтобы свести концы с концами. Поэтому когда один из знакомых предложил ей должность начальника отдела кадров крупного совместного предприятия с окладом в 10 раз большим, чем в центре, Александра очень заинтересовалась его предложением. Успешно пройдя собеседование с руководителями, она приняла предложение, считая, что знания психологии, английского языка, навыки коммуникации, опыт работы преподавателем и консультантом позволят ей добиться успеха в работе, привлекавшей не только высоким заработком, но и возможностями профессионального развития, работой с иностранными специалистами, поездками по стране и за рубеж. 

В начале своего первого рабочего дня Александра провела около одного часа с генеральным директором, объяснившим, что он ожидает от начальника отдела кадров организации профессионального обучения, осуществления контроля за приемом на работу и численностью сотрудников, ведения необходимой документации. Через неделю представитель западного партнера провел с Александрой однодневное обучение основам управления персоналом, и она начала осваивать новую должность. Работа оказалась гораздо более сложной, чем предполагала Александра: десятичасовой рабочий день, продолжительные совещания по техническим вопросам, в которых Александра не разбиралась, многочисленные вопросы и жалобы рядовых сотрудников, необходимость готовить ежемесячные отчеты для западных партнеров. Не хватало времени, чтобы перевести дух, не говоря уже о том, чтобы обобщить впечатления или подумать о том, чтобы что- то изменить, как ее учил специалист из европейского отделения. 

Скоро возникла первая кризисная ситуация: выполняя рекомендации партнера, Александра подняла вопрос о необходимости сокращения непроизводственных работников, чем вызвала бурную реакцию директора по производству, в резкой форме обвинившего ее в некомпетентности и неопытности. Александра разрыдалась и больше к этой теме не возвращалась. Через месяц генеральный директор вызвал к себе начальника отдела кадров и попросил объяснить, почему западный партнер не получил ежемесячного отчета по персоналу. Оказалось, что Александра просто забыла о нем. Еще через неделю возникло новое недоразумение: Александра ушла с работы раньше обычного, и ее не оказалась на месте, когда необходимо было ответить на срочный вопрос генерального директора, высказавшего на следующее утро свое недовольство работой начальника отдела кадров. Неделю спустя Александра принесла заявление об уходе.
Вопросы к ситуации
1. Как можно охарактеризовать ситуацию, в которой оказалась Александра Завьялова? Почему она хочет покинуть предприятие? 

2. Насколько будни начальника отдела кадров соответствовали ожиданиям Александры? Обладала ли она необходимыми профессиональными качествами и мотивацией для работы в этой должности? 

3. Как Вы оцениваете решение руководства совместного предприятия назначить Александру Завьялову на должность начальника отдела кадров? Что (в биографии Александры) говорило в пользу этого решения? Что должно было насторожить руководителей совместного предприятия? 

4. Отвечало ли организованное для Александры обучение ее потребностям? Что бы Вы предложили взамен или в дополнение к сделанному? 

5. Как бы Вы поступили на месте генерального директора, увидев заявление об уходе? 

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 2 
к разделу 1. Природа управления персоналом  
теме 2. Развитие системы управления персоналом 
№1

проводится в интерактивной форме –  в форме ситуационной задачи
(методика представлена ранее)
Ситуационная задача «Корпоративная культура»
Многие бизнесмены сталкивались с ситуацией, когда, приобретая прибыльный бизнес, они инвестировали значительные средства в компанию и планировали получить стабильный доход, но практически все сотрудники принимали решение уволиться и покидали компанию. Казалось бы, им предоставляются мотивационный пакет и неплохая зарплата, но их решение не меняется. При всей своей парадоксальности, подобные ситуации вполне реальны – что и подтвердит опыт «Евросети». Компания приобрела сеть салонов связи «СССР» - и всё казалось идеально. Ведь раньше сеть работала бесперебойно, не должно было возникнуть проблем. Однако на практике всё обстояло совершенно иначе – сотрудникам сообщили о перспективе работать в одном из лидеров европейского рынка, пообещали стабильные зарплаты, карьерный рост и актуальные мотивационные программы. Но всё равно столкнулись с серьезным недоверием со стороны сотрудников. В результате из 250 работников за 2 недели ушли около 230. 

Чтобы избежать серьезного дефицита сотрудников, руководству компании «Евросеть» пришлось в срочном порядке переводить более 200 человек в Воронеж для работы в филиале сети. Для стабилизации ситуации понадобилось порядка 3 месяцев. Причина подобной ситуации - в резких переменах корпоративной культуры.
1. Вопрос: «Что такое корпоративная культура?» 

Ответ в формате дискуссии. 

2. Когда требуется формализовать корпоративную культуру компании? 

3. Что нельзя использовать при формировании корпоративной культуры? 

Краткие методические указания по решению ситуационной задачи: 

При решении студент должен внимательно изучить выданный ему материал, определить проблему, продумать, с каким теоретическим материалом связан данный кейс и выработать решение, применимое на практике. На решение отводится 80 минут. Решение проходит в формате дискуссии в группе. Преподаватель подводит итоги занятия.
№2

проводится в форме решения заданий
Задание 1 
Обоснуйте метод управления персоналом, который Вы будете использовать в следующей ситуации: «Ваша секретарша довольно часто опаздывает на работу, и каждый раз объясняет это достаточно уважительной причиной. Она хорошо и ответственно выполняет все поручения, но из-за ее опозданий Вы не всегда успеваете вовремя начать выполнение ваших дел. Вам бы не хотелось ее увольнять, но сегодня все повторилось снова»

Задание 2 
В приемной директора три посетителя пожилого возраста уже достаточно долго ждут разрешения войти. На часах 18.00. Директор очень занят, постоянно приходит и уходит. Еще через 20 минут приезжает руководитель другого производственного объединения и заходит в кабинет. Через 30 минут директор выходит объясниться с посетителями. Самый пожилой указывает на табличку: «Прием по личным вопросам с 17.30 до 18.30». 

Как Вы поступите на месте директора?
Задание 3 
В самый напряженный период завершения производственной программы один из сотрудников Вашего коллектива заболел. Каждый из подчиненных занят выполнением своей работы. Работа отсутствующего также должна быть выполнена в срок. Как поступить в этой ситуации? 

1. Посмотрю, кто из сотрудников меньше загружен и распоряжусь: «Вы возьмете эту работу, а Вы поможете доделать это». 

2. Предложу коллективу: «Давайте вместе подумаем, как выйти из создавшегося положения». 

3. Попрошу членов актива высказать свои предложения, предварительно обсудив их с коллегами, затем приму решение. 

4. Вызову к себе самого опытного и надежного работника и попрошу его выручить коллектив, выполнив работу отсутствующего. 

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 3 
к разделу 1. Природа управления персоналом  
теме 3. Организационное проектирование системы управления персоналом 
проводится в интерактивной форме 
в виде решения ситуационной задачи
Ситуационное задание
Сформулируйте перечень основных профессиональных признаков менеджера по персоналу с учетом требуемых знаний и навыков и личностных характеристик. 

Порядок выполнения работы 
1-й этап. Деление группы на подгруппы по 4–5 человек. 

2-й этап. Распределение обязанностей в подгруппах координатор – генератор идей с участием участников; помощник координатора; эксперты; докладчик, который объявляет полученные результаты и может обосновать их перед аудиторией. 

Затем координатор зачитывает задачу, связанную с тестированием: «Оценка готовности к работе менеджера по персоналу». Предлагается участникам дать правильный ответ на все поставленные вопросы. 

3-й этап. Молчаливого генерирования – ответы на тесты. 

4-й этап. Координатор предлагает участникам по очереди огласить результаты тестирования, помощник фиксирует их. 

5-й этап. Уяснения идеи. Заключается в компоновке всех результатов тестирования.

6-й этап. Формирование группы экспертов – по одному из каждой подгруппы. 

7-й этап. Выступление докладчика с целью анализа проделанной работы. 

8-й этап. Оформление экспертами отчетов об эффективности работы подгрупп и представление итоговых результатов. Выставление оценок. 

Ситуационное задание
Расставьте перечисленные функции управления персоналом в логической последовательности, сгруппировав их в отдельные функциональные подсистемы. 

Перечень функций службы управления персоналом: 

‐ обеспечение потребности в персонале; 

‐ использование персонала; 

‐ анализ маркетинговой информации; 

‐ разработка системы целей управления персоналом; 

‐ определение содержания труда на каждом рабочем месте; 

‐ выбор путей покрытия потребности в персонале; 

‐ адаптация персонала; 

‐ определение функций и оргструктуры  службы управления персоналом; 

‐ формирование системы управления персоналом; 

‐ планирование качественной и количественной потребности в персонале; 

‐ отбор персонала; 

‐ определение потребности в персонале; 

‐ производственная социализация персонала; 

‐ мотивация 
трудовой деятельности; 

‐ управление карьерой персонала; 

‐ высвобождение персонала; 

‐ определение содержания и процесса мотивации; 

‐ деловая оценка персонала; 

‐ использование денежных и не денежных побудительных систем; 

-развитие персонала; 

‐ организация обучения персонала. 

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 4 
к разделу 1. Природа управления персоналом  
по теме 4.  Цели, функции и организационная структура системы управления персоналом 
№1

проводится в интерактивной форме – в виде семинара тематического типа

(методика представлена ранее)

Вопросы для обсуждения в рамках семинара:
1. Организационная структура управления персоналом.

2. Субъекты управления персоналом. Распределение обязанностей между линейными руководителями и специалистами по управлению персоналом.
3. Состав проектной документации: схемы управления, штатные расписания.
4. Методическое и нормативное обеспечение проектирования организационных структур управления персоналом.

5. Взаимосвязь звеньев управления персоналом между собой и с другими подразделениями организации.

6. Аутсорсинг в системе управления персоналом.

№2

проводится интерактивной форме в виде кейс-стади

Кейс-стади(case-study)- метод активного проблемного ситуационного анализа, основанный на обучении путем решения конкретных задач, ситуаций(решения кейсов). Процесс обучения с использованием Кейс-стади предоставляет собой имитацию реального события, сочетающего в себе адекватные отражения реальной действительности, небольшие материальные и временные затраты и вариативность обучения. Сущность данного метода состоит в том, что учебный материал подается студентам в виде проблем, (кейсов), знания приобретаются в результате активной и творческой работы: самостоятельного осуществления работы, самостоятельного осуществления целеполагания, сбора необходимой информации, ее анализа с разных точек зрения, выдвижения гипотезы, составление выводов, заключение, самоконтроля процесса получения знаний его результатов.

Цель Кейс-стади состоит в активизации образовательной деятельности студентов, повышения их мотивации.

Работа с Кейс-стади строится следующим образом:

1. Предъявление темы занятия

2. Формулировка проблемы, вопросов и задания

3. Подробное описание практических ситуаций решения проблемы

4. Представление студентов наглядного (раздаточного) материала и рекомендаций по работе с кейсом.

5. Анализ студентами ситуационной задачи и формулировка выводов.
Краткие методические указания по решению кейсов: 

При решении кейсов студент должен внимательно изучить выданный ему материал, определить проблему кейса, продумать, с каким теоретическим материалом связан данный кейс и выработать решение, применимое на практике. На решение кейсов отводится 80 минут. Решение кейса проходит в формате дискуссии в группе. Преподаватель подводит итоги занятия.
Кейс-стади «Корпоративная культура»
Многие бизнесмены сталкивались с ситуацией, когда, приобретая прибыльный бизнес, они инвестировали значительные средства в компанию и планировали получить стабильный доход, но практически все сотрудники принимали решение уволиться и покидали компанию. Казалось бы, им предоставляются мотивационный пакет и неплохая зарплата, но их решение не меняется. При всей своей парадоксальности, подобные ситуации вполне реальны – что и подтвердит опыт «Евросети». Компания приобрела сеть салонов связи «СССР» - и всё казалось идеально. Ведь раньше сеть работала бесперебойно, не должно было возникнуть проблем. Однако на практике всё обстояло совершенно иначе – сотрудникам сообщили о перспективе работать в одном из лидеров европейского рынка, пообещали стабильные зарплаты, карьерный рост и актуальные мотивационные программы. Но всё равно столкнулись с серьезным недоверием со стороны сотрудников. В результате из 250 работников за 2 недели ушли около 230. 

Чтобы избежать серьезного дефицита сотрудников, руководству компании «Евросеть» пришлось в срочном порядке переводить более 200 человек в Воронеж для работы в филиале сети. Для стабилизации ситуации понадобилось порядка 3 месяцев. Причина подобной ситуации - в резких переменах корпоративной культуры. 

Работа с кейсом: 

1. Что такое корпоративная культура?»
2. Когда требуется формализовать корпоративную культуру компании? 

3. Что нельзя использовать при формировании корпоративной культуры? 

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 5

к разделу 2. Технологии управления персоналом организации  
по теме 5. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
проводится в интерактивной форме 
в виде решения ситуационных задач
Ситуационная задача №1
Исходные данные: среднесписочная численность работников предприятия за отчетный год составила 1000 человек. Предприятие работает по 5-дневной рабочей неделе. В таблице представлена укрупненная структура ресурсов рабочего времени предприятия в человеко-днях.

Таблица - Структура ресурсов рабочего времени предприятия в человеко-днях

	Ресурсы рабочего времени за отчетный год
	Человеко-дни
	Использование ресурсов рабочего времени

	
	
	Структура ресурсов

рабочего времени
	Всего чел.-

дней
	В среднем

на одного

работника
	В % к итогу

	Календарный фонд времени

работников

(среднесписочное

Количество работников,

умноженное на

число календарных дней в году: 1000 х 365)
	365000
	Праздничные и выходные дни.
	111000
	?
	?

	
	
	Неявки на работу
	?
	?
	?

	
	
	В том числе:
	
	
	

	
	
	Дни очередного отпуска
	18000
	?
	?

	
	
	Отпуска по учебе
	3000
	?
	?

	
	
	Отпуска по

беременности и родам;
	36000
	?
	?

	
	
	Неявки по

болезни
	5000
	?
	?

	
	
	Другие неявки,

разрешенные законом
	1000
	?
	?

	
	
	Неявки с

разрешения

администрации
	2700
	?
	?

	
	
	Прогулы
	200
	?
	?

	
	
	Фактически

отработанные дни
	?
	?
	?

	
	
	Итого
	365000
	?
	100


Используя данные таблицы необходимо:

1. Определить показатели неявок на работу и фактически отработанного времени в целом по предприятию, в человеко-днях;

2. Рассчитать использование ресурсов рабочего времени в среднем на одного работника;

3. Рассчитать структуру ресурсов рабочего времени в % к календарному фонду времени работников;

4. Проанализировать использование ресурсов рабочего времени предприятия.

Вопрос:

1) Какие информационные базы данных необходимо вести для успешного кадрового планирования?

Ситуационное задание № 2
Рассчитать численность персонала организации, на основе прогноза изменения интенсивности труда (численность производственных и непроизводственных работников).

Исходные данные (результаты текущего года, определяющие численность персонала):

1. Число лифтов на обслуживании – 10252;

2. Общее число производительных часов, отработанных на обслуживании лифтов, - 218000 (полезный фонд времени);

3. Численность работников: производственные (механики) – 145, непроизводственные – 16.

Прогноз на следующий год:

1. Норма времени на обслуживание одного лифта возрастает на 15%;

2. Эффективность использования рабочего времени (фонд полезного времени каждого механика) возрастает на 10%;

3. Портфель заказов останется неизменным;

4. Соотношение между производственным и непроизводственным персоналом не изменится.

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 6

к разделу 2. Технологии управления персоналом организации  
по теме 6. Философия и кадровая политика организации 
проводится в интерактивной форме 
в виде решения ситуационных задач
Ситуационное задание «Философия компании Nissan»
В начале 1980-х гг. компания по производству автомобилей Nissan вложила почти 1 млрд. фунтов стерлингов в строительство завода в Сандерленде. Открытие нового филиала означало, что почти все его служащие были новичками (или вновь принятыми). Таким образом, необходимо было ознакомить их с культурными нормами компании, ее подходом к бизнесу и коммерческими целями. В связи с этим Nissan опубликовала документ «Философия нашей компании», составленный ее генеральным директором и главным менеджером группы заводов, расположенных в Сандерленде: «Мы, компания, ставим целью создание (с коммерческой прибылью) автомобиля самого высокого качества для продажи в Европе. Мы хотим добиться максимального удовлетворения потребностей покупателей и обеспечить процветание компании и ее служащих.

Чтобы выполнить поставленную задачу, мы хотим достичь взаимного доверия и сотрудничества между всеми работниками компании и сделать завод тем местом, где работа может приносить удовлетворение. Мы признаем, что люди являются самым ценным ресурсом компании, и в соответствии с этим считаем, что следующие принципы должны быть важными для всех сотрудников. 

Люди: 
1) мы будем развивать, и расширять вклад всех работников, уделяя особое внимание повышению квалификации и развитию способностей каждого; 

2) мы будем делегировать, и вовлекать работников в обсуждение и принятие решений, особенно в тех сферах, в которых каждый из нас может внести существенный вклад, и таким образом, все смогут принять участие в управлении заводом; 

3) мы твердо убеждены в принципе равноправия условий труда для всех служащих. 

Работа в команде:
1) мы признаем, что каждый работник индивидуально вносит ценный вклад, но, кроме того, мы считаем, что этот вклад может быть более эффективным в условиях коллективного сотрудничества; 

2) нашей целью является создание компании, в которой люди отождествляют себя с ней и по отношению, к которой они проявляют лояльность и преданность. 

Коммуникация: 
1) в рамках коммерческой конфиденциальности мы будем поощрять открытые каналы коммуникации. Мы хотим, чтобы все служащие были информированы о происходящем в компании, о результатах ее деятельности и о ее новых планах; 

2) мы хотим, чтобы информация и мнения распространялись свободно снизу вверх, сверху вниз и горизонтально. 

 Задачи: 
1) мы ставим понятные и достижимые задачи, обеспечивая обратную связь и ее исполнение; 

2) мы не ограничиваемся существующими методами и способами работы; 

3) мы будем постоянно совершенствоваться во всех областях деятельности.

Таковы наши основные цели и мы считаем их высокими. Мы сможем добиться этих целей, проявляя добрую волю и упорный труд». 

Документ «Философия организации» на ряде зарубежных предприятий включает следующие разделы: цель и задачи организации, права работника, деловые и нравственные качества работников, условия труда и рабочее место, оплата и оценка труда, социальные блага, социальные гарантии, увлечения (хобби) работников. 

Приведите примеры философии управления персоналом на примере российских компаний.
Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 7

 к разделу 2. Технологии управления персоналом организации  
по теме 7. Кадровое планирование
проводится в интерактивной форме в виде решения
ситуационной задачи

Ситуационная задача «Интересы производства и индивидуальные интересы работников в профессиональном развитии и карьере».

Алексей К., директор по персоналу торговой фирмы обувью «Сатурн», вернулся с семинара по управлению человеческими ресурсами, переполненный новыми идеями и желанием воплотить их в жизнь. Наиболее интересной ему показалась идея планирования и развития карьеры. Алексей рассказал об этом генеральному директору компании, объединяющей 6 крупных магазинов в различных районах Екатеринбурга. Генеральный директор заинтересовался рассказом А. и попросил его подготовить специальное занятие для руководителей фирмы. Через 2 недели А. провел однодневный семинар с 12 высшими руководителями: заместителями генерального директора, руководителями магазинов. 

Генеральный директор компании в последнюю минуту принял решение не участвовать в семинаре, чтобы не смущать подчиненных. Семинар прошел на «ура»: руководители были активны, задавали много  вопросов, проявили большой интерес к методам и способам развития карьеры. На следующий день генеральный директор издал приказ, предписывающий всем руководителям компании подготовить в течение недели планы развития карьеры и сдать А. В назначенный срок А. получил только два плана. В течение следующих недель – еще два. Остальные обещали, что принесут завтра. Но ничего не приносили. Но больше всего А. расстроило то, что все планы как будто были написаны под копирку и содержали один пункт: «хочу совершенствоваться в занимаемой должности».

Вопросы:

1. Как можно объяснить полученный Алексеем результат?

2. Каким образом ему надо было поступить?

3. Что делать Алексею в сложившейся ситуации?
Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 8

к разделу 2. Технологии управления персоналом организации 
по теме 8. Технология найма, отбора и приема персонала 
проводится в интерактивной форме – в виде деловой игры.

Деловая игра - эффективный метод практического обучения. Он используется как средство познания в экономике и управлении.

Организация деловой игры осуществляется по определенным правилам. 
Игроки могут и не иметь опыта для ее решения, но обладают базовыми знаниями, воображением и другими способностями. Общий для всей команды конечный результат, достижение цели, выработанное решение. Правильных решений может быть несколько. Возможность искать разные пути для решения задачи необходимо заложить в условие. Участники сами выбирают роли и модели поведения для успешного решения задачи. Интересная и достаточно сложная ситуационная задача побуждает к творческому поиску и применению знаний. 
Этапы проведения:

Подготовительный этап. Выявление проблемы, выбор темы и определение задач. Выбор вида и формы игры, работа над игровой стратегией, подготовка материалов. Ввод участников в игровую ситуацию. Привлечение интереса, целеполагание, формирование команд, мобилизация участников. 
Групповая или индивидуальная работа по установленным правилам или без них. Выводы и анализ итогов самостоятельно и/или с привлечением экспертов. Проведение деловой игры может быть связано с большим количеством этапов. В ходе проведения игры участникам предстоит определить проблему, рассмотреть и проанализировать ситуацию, выработать предложения по решению проблемы. Завершают работу обсуждение хода игры и пожелания. 

Деловая игра «Моделирование процесса найма персонала»

Студенты разбирают кейс, в котором отражена организационная структура компании и должность, на которую открыта вакансия, идет обсуждение, какой метод подбора использовать, формируются этапы подбора кандидатов. Далее группа делится на 2 части, выбираются лидеры подгрупп (директора по управлению персоналом), менеджеры по персоналу и высший руководитель организации. Каждая подгруппа также выбирает по 2 претендента на должность, и они проходят отбор по созданному плану. Далее происходит оценка и сравнение кандидатов (в это время кандидаты готовят вою речь о процессе отбора). В конце семинары оглашается мнение, кого взяли на должность и подводятся итоги игры. 

При участии в деловых играх, студент должен проявлять активность на занятии, показывать свои знания тем игр, уметь мыслить логически и применять ранее полученные навыки анализа ситуации. 

Выступление студентов с докладами 
Темы докладов: 

1. Преимущества и недостатки наставничества, менторства и коучинга. 

2. Ротация на государственной службе.
3. Создание самообучающейся организации. 

4. Методы оценки эффективности программ обучения. 

5. Кадровый резерв государственной службы. 
Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 9

к разделу 2. Технологии управления персоналом организации 
по теме 9. Профориентация и трудовая адаптация персонала 
проводится в виде семинара тематического типа
Вопросы для обсуждения
1. Введение в должность (ориентация): сущность, цель, задачи, формы. 

2. Организация управления профориентацией персонала.

3. Сущность, цели и этапы адаптации персонала. 

4. Виды и содержание адаптации персонала в зависимости от объекта и предмета управления. 

5. Факторы, влияющие на скорость адаптационных процессов. 

6. Условия успешной адаптации. 

7. Организационный механизм управления процессом адаптации персонала. 

8. Структурные элементы организации трудовой адаптации. 

9. Технология процесса управления адаптацией. 

10. Информационное обеспечение процесса управления адаптацией.

11. Особенности адаптации руководителей. 

12. Стратегии начала работы в новой должности.

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 10

к разделу 2. Технологии управления персоналом организации  
по теме 10. Обучение и развитие персонала 
проводиться в форме решения комплексного задания
Задание «Объединения усилий группы людей или коллективов при решении проблем»

Практика показывает, что наибольший успех в бизнесе достигается за счет объединения усилий группы людей или коллективов при решении проблем. Если такая кооперация обеспечивает эффект мультипликации, то возникают дополнительные выгоды, которые невозможно получить поодиночке. Для  этого необходимо выполнять определенные требования по вопросам кооперации:
1. Цель совместной работы должна быть ясна и понятна всем участникам.

2. Партнерам по возможности должны быть знакомы задачи друг друга.

3. При работе должны царить хорошее взаимопонимание и свободный обмен информацией.

4. Никто не должен настаивать на своем варианте решения. Надо быть готовым пойти на компромисс и изменить свое решение в пользу другого, обещающего успех для всех.

5. Необходимы правила игры, которых все должны придерживаться.

6. Сильные стороны партнеров важнее для совместного дела, чем их слабые стороны. Первые необходимо скомбинировать, вторые - нейтрализовать.

7. Вся информация должна поступать к координатору, чтобы можно было сразу же передать ее всем тем, кого она непосредственно касается.

8. Мешает кооперации тот, кто хочет добиться для себя выгоды за счет других участников. 

9. Каждый отвечает за свой участок работы, за надежность и соблюдение сроков.

10. В случае той или иной удачи следует поощрять всех, имеющих отношение к данной работе.

11. Все должны быть ознакомлены с типовыми условиями совместной работы (бюджет, предписания, сроки и т. п.).

12. Если решения принимаются не совместно, они должны быть всем понятны и соответственно обоснованы.

Вопросы:
1. Со всеми ли требованиями, обозначенными выше, вы согласны? Если с чем-то не согласны - аргументируйте.

2. Какие еще требования, предпосылки необходимы, чтобы конечный результат совместного труда был бы максимальным?

3. Какую менеджер должен провести организационную подготовку для совместной работы сотрудников, чтобы гарантировать успех?

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 11

к разделу 2. Технологии управления персоналом организации  
по теме 11. Аттестация  и деловая оценка персонала
проводиться в форме решения комплексного задания
Задание
В крупной риэлтерской компании есть два отдела: первый – по продаже участков в центральном районе города, им руководит Петр Андреевич Беляков; второй – по продаже участков за городом, им руководит Михаил Николаевич Степанов. 

Под началом Белякова работает шесть специалистов, но продажи идут из рук вон плохо, отдел часто не выполняет план, несмотря на то, что земля в этом районе относительно дешевая. У Степанова же только два подчиненных, но при этом дела идут отлично, участки очень быстро раскупаются, хотя цены в этом районе в два раза выше, чем в центральном районе. Понятно, что основной доход компании приносит отдел Степанова. 

В связи с низкими экономическими показателями генеральный директор компании был уволен, а на его место назначен бывший финансовый директор компании. Тщательно проанализировав работу обоих отделов, он решил их объединить. Но вот дилемма – кого назначить руководителем? После разговора с руководителями отделов стало понятно следующее: если назначить Белякова, уйдет Степанов вместе с клиентами и деньгами, а если назначить Степанова – он потребует увольнения сотрудников второго отдела, поскольку считает их неэффективными работниками.
Вопросы:

1. Выявите организационно-управленческие проблемы компании. 

2. Предложите алгоритм решения выявленных проблем.  

Критерии оценки: 
‐ наличие конкретных предложений по заданиям; 

‐ глубина проработки; 

-творческий подход к решению проблемы; 

‐ обоснование предложений с научной точки зрения; 

‐ возможность практической реализации разработанных предложений. 

Рекомендуемая литература

Основная литература
1. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
2. Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
Дополнительная литература
1. Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
2. Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю
3. Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
4. Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
5. Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
Практическое занятие № 12

к разделу 2. Технологии управления персоналом организации  
по теме 12. Управление деловой карьерой, служебно-профессиональным продвижением, работа с кадровым резервом
проводится в интерактивной форме (тренинг)
Тренинг это - один из ведущих методов практической  психологии, опирающийся на ряд психотерапевтических и психокоррекционных методов, а также на активные методы обучения. Тренинг направлен на повышения общей, когнитивной и профессиональной компетентности каждого члена группы, в том числе на развитие навыков самопознания, саморегуляции, общения, межличностного и межгруппового взаимодействия, профессиональных умений. Понятие тренинга используется для обозначения широкого круга методик, основывающихся на самых различных теоретических подходах и принципах, при этом считается, что единой классификации тренинга не существует.
Тренинг «Каков ваш креативный потенциал?»

Большинство людей гораздо более креативны, чем они думают. Этот опросник поможет вам узнать ваш творческий потенциал и определить, что, возможно тормозит вас на пути к большему новаторству.

Пожалуйста, прочитайте нижеследующие утверждения и напротив каждого поставьте знак «х» в одну из колонок в зависимости от того , бывает так всегда, часто, иногда, редко или никогда.

Таблица - Определение креативного потенциала
	Утверждения
	Всегда
	Часто
	Иногда
	Редко
	Никогда
	Баллы

	Категория А. Моя личность

	1.Мне не хватает уверенности в себе
	
	
	
	
	
	

	2.Я ценю критичность
	
	
	
	
	
	

	3.Я боюсь отличаться от других
	
	
	
	
	
	

	4.Мои родители поощряли мою креативность
	
	
	
	
	
	

	5.Я чувствую себя не комфортно в ситуации неопределенности
	
	
	
	
	
	

	6.Мне нравятся новые лица, места
	
	
	
	
	
	

	7.Я нуждаюсь в постоянном ощущении порядка в моей жизни
	
	
	
	
	
	

	8.Я считаю, что грезы, мечты - дело стоящее
	
	
	
	
	
	

	9.Я неловко себя чувствую, когда люди проявляют свои чувства
	
	
	
	
	
	

	10.Я получаю удовольствие, играя роли
	
	
	
	
	
	

	11.Я достигаю большего, когда следую правилам
	
	
	
	
	
	

	12.Я позволяю моим чувствам руководить мною
	
	
	
	
	
	

	13.Мне нравится, когда меня считают независимым
	
	
	
	
	
	

	14.Мне нравится быть вместе со свободомыслящими людьми
	
	
	
	
	
	

	15.Я скорее реактивен, чем активен
	
	
	
	
	
	

	16.Мне нравится далеко заглядывать вперед
	
	
	
	
	
	

	Подсчет среднего балла по категории А
	А=

	Категория В. Мой подход к решению проблем

	1.Сталкиваюсь с проблемой, я делаю поспешные выводы
	
	
	
	
	
	

	2.Когда проблема возникает, я становлюсь объективным и аналитичным
	
	
	
	
	
	

	3.Необходимы все факты, чтобы принять решение
	
	
	
	
	
	

	4.Мое внутреннее чувство помогает мне
	
	
	
	
	
	

	5.Я рассчитываю на свои прошлые знания в решении сходных проблем
	
	
	
	
	
	

	6.Я ненавижу работать над деталями
	
	
	
	
	
	

	7.Секрет успеха-в укомплектованном штате персонала
	
	
	
	
	
	

	8.Статистические данные и диаграммы дают искаженную картину
	
	
	
	
	
	

	9.К проблемам стоит подходить одним и тем же образом
	
	
	
	
	
	

	10.Меня воспринимают как человека, решающего проблемы оригинально
	
	
	
	
	
	

	11.У меня есть трудности с обнаружением проблем
	
	
	
	
	
	

	12.Я использую специальные техники решения проблем
	
	
	
	
	
	

	13.Я в падаю в уныние, если проблема кажется слишком сложной
	
	
	
	
	
	

	14.Когда другие не берутся за решенье, я делаю это, если смогу
	
	
	
	
	
	

	15.Я люблю читать инструкции, прежде чем начать что либо новое
	
	
	
	
	
	

	16.Я верю, что процесс нахождения решений-творческий
	
	
	
	
	
	

	Подсчет среднего балла категории В
	В=
	
	
	
	
	

	1.Люди в моей организации думают, что их образ действия-самый лучший
	
	
	
	
	
	

	2.Вокруг меня креативность рассматривается как ключ к выживанию
	
	
	
	
	
	

	3.Границы моих полномочий точно определены
	
	
	
	
	
	

	4.Здесь принимаются стоящие идеи из вне
	
	
	
	
	
	

	5. Время для творческих размышлений ограниченно  в этой организации
	
	
	
	
	
	

	6.Соревнование между служащими воспринимается как здоровое явление
	
	
	
	
	
	

	7.Я мог бы охарактеризовать мою организацию как уютную и ориентированную на сотрудничество
	
	
	
	
	
	

	8.В этой организации мы любим находить проблемы
	
	
	
	
	
	

	9.Здесь если вы креативны, значит, мечтатель
	
	
	
	
	
	

	10.В этой организации креативным людям дают свободу
	
	
	
	
	
	

	11.организационные процедуры убивают идеи
	
	
	
	
	
	

	12.Я могу свободно рассказать о своих идеях. Не опасаясь, что их украдут
	
	
	
	
	
	

	13.Меня остановят, если я начну предлагать новые решения
	
	
	
	
	
	

	14.Здесь хорошие представляют ценность сами по себе
	
	
	
	
	
	

	15.Новые идеи должны быть подробно описаны
	
	
	
	
	
	

	16.Инновации поощряют в этой организации
	
	
	
	
	
	

	Подсчет среднего балла по категории С
	С=
	
	
	
	
	

	Сумма баллов по всем категориям
	А+Б+С=
	
	
	
	
	


Определение креативного потенциала (обработка данных)

1.Напишите на каждой строке балл, соответствующий вашему ответу. Пользуйтесь при этом следующим «ключом»

Ответы на все нечетные вопросы (1,3,5 и т.д.) оцениваются так:всегда-1; часто-2; иногда-3; редко-4; никогда-5.

2.Подсчитываете общий балл для каждого раздела: А, В и С.

3.Определите ваш креативный потенциал , суммировав три оценки: А+В+С.

4.Полученные результат интерпретируется в соответствии  со следующим описанием.

Интерпретация полученных результатов

Категория  А. Моя личность

   16-37. Ваш креативный потенциал подавляется некоторыми вашими чувствами в отношении себя, и вы будете удивлены, как много креативности освободится однажды, когда вы позволите себе быть креативным.

    38-59.Ваш креативный потенциал достаточно развит, но не всегда проявляется, этому препятствуют некоторые особенности вашей личности . Вам необходимо научиться регулировать эмоциональное состояние, снижая напряжение. Это поможет уменьшить действие барьеров.

    60-80.Вы высококреативны. При этом вы обладаете способностью побуждать к креативности других.

Категория  В. Мой подход к решению проблем

    16-37. Ваш стиль решений проблем имеет  тенденцию быть книжным, ему не достает креативности.

     38-59. Ваш подход к решению проблем  иногда отличается ригидностью и может приводить к стандартным решениям, которые больше, чем следует, опираться на прошлые  решения сходных проблем. Попытайтесь освободиться от этого, и ваша креативность проявится.

60-80. У вас открытый, креативный подход к решению проблем. Вы так же свободны  воспользоваться каждым удобным случаем для того, чтобы создать дух предприимчивости и проблематизировать среду вокруг себя.

Категория С. Моя рабочая среда

16-37. Ваша рабочая среда не поощряет креативного мышления. Посмотрите на ваши баллы по категориям Аи В. Если они высокие, вы, безусловно, испытываете напряжение на работе . Что вы собираетесь предпринять в связи с этим.

38-59.Иногда трудно быть креативным на вашей работе. Если вы имеете высокие оценки по категориям А и В, используйте ваши возможности для того, чтобы изменить среду.

60-80.Вы работаете в идеальной среде для креативной личности . Однако, если у вас низкие оценки по категориям А и В, вам следует работать над развитием вашего креативного потенциала. Никто не собирается мешать вам предлагать новые идеи.

Общий креативный потенциал А+В+С

48-111. В настоящее время вы понимаете, что все мы имеем значительный потенциал креативности, - ему надо только дать шанс проявится. Поэтому исключите помехи для проявления своей креативности со своей стороны и со стороны других.

112-176. У вас хороший креативный потенциал, который пока скрыт и сдерживается или вами лично, или вашим подходом к решению проблем, или вашей рабочей средой. Вы можете изменить любой их трех или все три аспекта- так что же вы ждете?

177-240.Вы по-видимому, высоко креативная личность с большим потенциалом. Продолжайте развивать ваш талант, стараясь найти новые пути его применения – дома, в ваших увлечениях и, конечно, на работе.

Специфика деятельности работника офиса состоит так же в необходимости оперативно реагировать на часто меняющиеся ситуации  и быстро принимать креативные решения. Уровень гибкости – это индивидуальный показатель, который не только обусловлен биологическими задатками человека, но и в значительной мере зависти от его личностных особенностей, мотивационных установок, а так же от условий деятельности (монотонная стимуляция, наличие опасности и т.д.)

Уровень гибкости мышления оценивается в терминах «пластичность» - «ригидность».

Ригидность(от лат. rigidus- жесткий,твердый ) означает затрудненность (вплоть до полной неспособности) в изменении субъективной программы деятельности человека в условиях, объективно требующих ее перестройки. Пластичность, в отличии от ригидности, предполагает легкость такой перестройки. Согласно современным нейрофизиологическим данным, уровень гибкости обнаруживает значимые корреляционные  связи с таким первичным свойством нервной системы, как подвижность- способность быстро реагировать на изменения в окружающей среде, которая диагностируется по скорости возникновения и прекращения нервного импульса в ответ на внешний раздражитель. Различают три типа гибкости: когнитивную(познавательную), аффективную(эмоциональную) и мотивационную. Когнитивная гибкость связанна с перестройкой восприятий и представлений в изменении ситуации и, как следствие, со своевременным и адекватным принятием решения.
Тренинг «Определение гибкости мышления»

Уровень когнитивной гибкости мышления может быть оценен с помощью методики  А.С.Лачинса. Для выполнения этой методики вам понадобится лист бумаги, ручка, секундомер и помощь кого-то из друзей или коллег.

Вам необходимо написать фразу «В поле уж таял снег» четырьмя различными способами. Ваш помощник будет вам зачитывать инструкцию (она каждый раз несколько видоизменяется) и засекать время (оптимально выполнять каждое задание на протяжении 1 минуты). Каждое новое задание необходимо или начинать на новом листе бумаги, или отступать на несколько сантиметров для обработки данных.

Способ 1. Инструкция: «После команды - начали - напишите фразу -в поле уж таял снег - столько раз сколько успеете до команды  - стоп-»

Способ 2. Инструкция: «После команды – начали - напишите фразу - в поле уж таял снег - печатными буквами столько раз, сколько успеете до команды  -стоп-

Способ 3.Инструкция: «После команды - начали- напишите фразу  -в поле уж таял снег- столько раз, сколько успеете до команды  -стоп- следующим образом: первая и все нечетные буквы должны быть письменными и заглавными, а вторая и все четные – маленькими и печатными»

Способ 4.Инструкция: «После команды  - начали - напишите фразу  - в поле уж таял снег - своим привычным почерком, но при этом повторяйте каждую букву по два раза. Работайте, как можно быстрее до команды  -стоп-

Обработка анализа данных

1.подсчитывается количество написанных букв в каждом задании: М1 М2 М3 М4.

2.Вычисляется среднее значение для трех последних заданий М2 М3 М4

Мср=М2+М3+М4/3

3.Определяется коэффициент креативной гибкости: Кгиб=Мср/М1

Если Кгиб лежит в пределах от 0,5 до 1, значит, вы обладаете пластичным мышлением, легко и быстро переходите от одной деятельности к другой, оперативно реагирует на изменение выходной ситуации, способен принимать адекватные решения.

Значение Кгиб меньше 0,5 свидетельствует о высоком уровне ригидности мышления, то есть низком уровне креативной гибкости. Вы не всегда способны быстро реагировать на изменение ситуации, испытывает затруднения в изменении субъективной программы деятельности. Возможно, вам стоит более внимательно перечитать материалы, посвященные активизации творческого мышления (главы 2 и 3)

Психогеометрический тест
Психологеометрия-уникальная практическая система анализа личностных качеств любого человека. Автор системы Сьюзен Деллингер-специалист по социально-психологической подготовке управленческих кадров. Деллингер работает с менеджерами таких известных компаний, как  General Telephone and Electronics, Chevrolet Motors, Delco Electronics. Ее первая книга вышла в 1989 г. она и ее сотрудники провели курс психологеометрии и более чем 100 тысячами слушателей, имеют положительный отзыв от 500 «кадровиков-психологов» самых различных компаний и фирм, которые исполняют с успехом психологеометрию наряду с традиционными тестами. Точность диагностики с помощью ее метода, как утверждает автор, достигает 85%.

Психологеометрия, основы которой сегодня изучают на факультетах менеджмента Америки и Европы, позволяет:

Оперативно определить тип личности интересующего вас человека;

Дать подробную характеристику личностных качеств и особенностей поведения любого человека в различных ситуациях;

Составить прогноз и сценарий поведения для каждой формы личности в типичных ситуациях.

В России этот метод с успехом был опробован А.А.Алексеевым и Л.А.громовой при формировании кадрового резерва руководителей ряда предприятий Санкт-Петербурга и Московской  области. Было обследовано более 3000 работников как с помощью общепринятых тестов (опросник Р.Кеттелла, шкала тревожностей Д.Тейлор, опросник УСК, определение УУР и IQ, диагностика темперамента, тест Г.Айзенка и т.д.), так и с помощью психологеометрической методики. Коэффициент сходства полученных результатов был в диапазоне 0,7-0,82. Надежных данных об эффективности этой методики в России пока нет, однако результаты пилотажных исследований, приведенных в ряде диссертации, говорят в пользу этого метода в практике работы с кадрами. Ознакомимся вкратце с психогеометрическим тестом.

Проведите самотестирование по методике Сьюзен Деллингер. Старайтесь действовать точно по инструкции.

Инструкция. Просмотрите пять фигур (квадрат, треугольник, круг, прямоугольник, зигзаг), изображенных на рис 12. Выберите из них ту, в отношении которой можете сказать: «Скорее всего-это я».



 

Рисунок  1- Психогеометричеческий тест

Только не занимайтесь никаким психологическим анализом. Доверьтесь интуиции. Если вы испытываете затруднения, выберите ту фигуру, которая первой привлекла вас. Запишите ее название под №1. Теперь проранжируйте оставшиеся четыре фигуры в порядке вашего предпочтения. Какую бы вы фигуру не поместили на первое место-это ваша основная фигура. Она даст возможность определить черты  вашего характера и особенности поведения в разных ситуациях. Последняя фигура указывает на тип человека, взаимодействие с которым будет представлять для вас  небольшие трудности. Если ни одна из фигур не подходит, то вас можно описать комбинацией  из  двух или даже из трех фигур. Сделайте анализ результатов, исходя из расшифровки основных форм личности по психологеометрической методике.

Квадрат. Это – неутомимый труженик. Трудолюбие, усердие, потребностей доводить до конца начатое, упорства, целенаправленность, выносливость, терпение-вот что отличает квадрат. Квадраты-коллекционеры информации. Словари, справочники, энциклопедии и всегда окружают их.  Они способны выдавать необходимую информацию моментально-она у них упорядочена и систематизирована. Квадраты заслуженно слывут эрудитами. Мыслительный анализ - их сильная сторона. Они внимательны к детям и подробностям. Любят раз и навсегда заведенный порядок: все должно находиться на своем месте и происходить в свое время. Идеал квадрата-распланированная и предсказуемая жизнь. Все эти качества способствуют тому, что квадраты становятся отличными администраторами-исполнителями. Но не более. Пристрастие к детям («из-за деревьев не видят леса»), потребность в уточняющей информации лишает их оперативности. Когда приходит время принимать решение, особенно связанное с риском, они затягивают его принятие. Когда того, рациональность и эмоциональная сдержанность мешают им быстро устанавливать контакты с необходимыми людьми.

Треугольник. Это форма символизирует лидерство. Характерная особенность треугольника - умение выделить главную цель и способность на ней концентрироваться. Это энергичные, неудержимые, сильные личности, достигающие обычно того, к чему стремиться. В противоположность квадрата, ориентированным на детали, они сразу видят суть проблем. Треугольник - уверенный в себе человек. Потребность всегда быть первым и управлять положением дел, решать не только за себя, но и за других делает его  личностью, соперничающей и конкурирующей с другими. Он всегда ориентирован на результат, победу. Поэтому склонен к риску, бывает нетерпим к тем, кто колеблется в принятии решения. Треугольники с большим трудом признают свои ошибки, не любят меня свои решения, часто бывают категоричны, не терпят возражений и в большинстве случаев поступают наперекор. Они честолюбивы и стремиться достичь высокого положения, сделать карьеру. Обычно они преуспевают в менеджерской деятельности, умея представить высшему руководству значимость собственной работы и работы своих подчиненных. Любят «столкнуть лбами» своих противников. Однако, как и большинство людей с направленностью на результат, могут не проявлять особой щепетильности в отношении моральных норм, «шагая по головам других». Это своеобразный макиавеллизм («цель оправдывает средства»)треугольников всегда надо учитывать.

Прямоугольник. Обычно это люди, неудовлетворенные  тем образом жизни, который они ведут сейчас, и тем положением, которое занимает. Возможно, кто-то из них недавно пережил изменение профессионального или личностного статуса (понижение в должности, переход на новую работу, обретение новой специальности), возможно, что у кого-то произошли перемены в личной жизни. Наиболее характерная черта прямоугольников-непоследовательность. У них,как правило, неустойчивая и заниженная самооценка. Окружающими они нередко воспринимаются как люди «без стержня». 

Прямоугольник  привлекают к себе тем, что пытаются делать то, чего раньше никого не делали. В период поисков себя они открыты для новых идей и ценностей. Оборотной стороной этого является чрезмерная доверчивость, внушаемость и наивность. Ими легко манипулировать, чем и пользуется иногда не слишком щепетильные в вопросах морали люди. Прямоугольник-это временная форма, она приводит к другим уровням развития личности.

Круг. Это –символ гармонии. Люди этого типа ориентированы, прежде всего, на хорошие межличностные отношения (направленность на общение). Их отличает коммуникабельность, умение слушать, способность сопереживать, сочувствовать, эмоционально реагировать на переживания другого человека. Естественно, что окружающие тянутся в кругам. Они всегда переживают за свой коллектив, но в силу своей направленности скорее на людей, чем на дело, результат. Стараются ладить со всеми и не портить отношений, пытаются сохранить мир в семье,  в коллективе. Они счастливы, когда все ладят друг с другом. Когда у круга вдруг возникает с кем-то конфликт, он уступает первым. Он сторонник компромиссов. Круги не отличаются решительностью и редко достигают успеха в  сфере управления.

Однако что касается морали и справедливости, то в этом отношении они могут проявлять завидную твердость. Круг становиться защитником обиженных и тех, с кем несправедливы.

Зигзаг. Эта фигура символизирует креативность, творчество. Комбинирование абсолютно различных идей и создание на этой основе чего-то нового, что нравится  зигзагам. Они склонны видеть мир постоянно меняющимся, по этой причине нет ничего более скучного для них, чем рутина, шаблон, правила и инструкции. Их  раздражают строго и четко фиксированные обязанности, жесткая регламентация быта и работы. Зигзаги –обычно генераторы новых идей. Ничто так не раздражает их, как сентенция квадраты: « Мы всегда это делали так». Они устремлены в будущее, поэтому в реальной жизни непрактичны и немеркантильны. Когда у зигзага появляется идея, он готов поведать ее всему миру. Он экспрессивен и эксцентричен. Эти черты, если он руководитель, часто мешают ему проводить свои идеи в жизнь. К тому же, он не слишком настойчив в доведении дела до конца.

Рассмотрим для удобства положительные и отрицательные психологические характеристики геометрических типов личности, сведенные в табл.10-14.

Приведенные табл. 10-14 могут помочь глубже разобраться каждому в плане определения всего геометрического типа личности. Отметим также, что в упомянутой книге А.А. Алексеева и Л.А. Громовой подробно описываются типичные реакции и особенности поведения всех пяти типов в различных ситуациях (в конфликте, стрессе, с друзьями, соперниками, подчиненными, вышестоящими руководителями).
                                                                                                                                                           Таблица - Психологические свойства квадрата

	Положительные
	Отрицательные

	Любовь к порядку
	Педантизм

	Внимательность к деталям
	Возможность упустить главное

	Аналитичность
	Холодная рассудительность

	Рациональность
	Излишняя осторожность

	Упорство, настойчивость
	Упрямство

	Бережливость
	Скупость


Таблица - Психологические свойства треугольника

	Положительные
	Отрицательные

	Лидерские качества, способность взять ответственность на себя
	Эгоцентризм, эгоизм

	Решительность
	Категоричность

	Сконцентрированность на проблеме
	Безразличие ко всему, пока цель не будет достигать

	Нацеленность на победу, склонность к соревнованию
	Коварство

	Уверенность в себе
	Самонадеянность

	Честолюбие
	Карьеризм

	Энергичность
	Неудержимость


Таблица - Психологические свойства прямоугольника

	Положительные
	Отрицательные

	Возбудимость
	Напряженность, замешательство

	Любознательность
	Легковерность

	Настрой на свое
	Наивность

	Чувствительность
	Эмоциональная неустойчивость

	Неамбициозность
	Низкая самооценка

	Смелость
	Безрассудство


Таблица - Психологические свойства круга

	Положительные
	Отрицательные

	Доброжелательность
	Мягкотелость, нетребовательность

	Добродушие
	Беспечность

	Заботливость, преданность
	Навязчивость

	Щедрость
	Расточительность

	Доверчивость
	Легковерность

	Великодушие
	Склонность к самобичеванию

	Бесконфликтность
	Комфортность, уступчивость


Таблица - Психологические свойства зигзага

	Положительные
	Отрицательные

	Креативность
	Неорганизованность и разбросанность

	Мечтательность
	Прожектерство

	Экспрессивность
	Несдержанность

	Остроумие
	Эксцентричность

	Интуитивность
	Нелогичность

	Раскованность
	Непрактичность


Выполните психогеометрическое тестирование своих коллег, друзей и близких. Сравнение результаты теста и ваши собственные представления об испытуемом. В какой степени они совпадают? Сделайте выводы.
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Практическое занятие № 13

 к разделу 2. Технологии управления персоналом организации  
по теме 13. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала 
проводиться в форме решения комплексного задания
(методика представлена ранее)

Комплексное задание
В компании № ведется системная работа с персоналом. Ежегодно проходят исследования, которые позволяют оценить ситуацию в компании с точки зрения сотрудников. В компании работают в основном сотрудники в возрасте от 25 до 53 лет, из которых 45% женщины. При этом результаты исследования остаются низкими, а сотрудники по-прежнему не довольны своими условиями работы. К самому исследованию сотрудники относятся скептически, говоря, что независимо от его результатов в компании ничего не изменится. 

В компании развита система мотивации: зарплата выплачивается 2 раза в месяц в соотношении 40% и 60%, ежеквартальные премии, график работы стандартный с 9:00 до 18:00, внутри организации в обязательном порядке проводится обучение персонала, при этом отдел персонала сам решает, какие курсы должен пройти сотрудник исходя из результатов ежегодной оценки персонала. Наличие карьерного роста также определяется высшим руководителем и руководителем отдела по персоналу. Существует возможность удаленной работы из офиса, однако сотрудники об этом не знают. Также в компании есть соц. пакет, достаточно полный по содержанию, но сотрудники в исследовании отмечают свое недовольство по данному параметру. 

Вопросы: 

1. Определите причины низких результатов исследования и скептического отношения к нему? 

2. Какие теории мотивации могут быть применимы к данной ситуации (напишите название и почему)? 

3. Если бы вы руководителем отдела по персоналу, как бы вы организовали работу в данной ситуации? 

Краткие методические указания по решению кейсов: 

При решении кейсов студент должен внимательно изучить выданный ему материал, определить проблему кейса, продумать, с каким теоретическим материалом связан данный кейс и выработать решение, применимое на практике. На решение кейсов отводится 80 минут.
Рекомендуемая литература

Основная литература
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5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
5.1. Перечень учебно-методического обеспечения для СМР к разделу 1. 

Рекомендуемая литература

Основная литература
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Вопросы для самопроверки
1. Проанализируйте возможности использования американского и японского опыта управления персоналом в современных российских организациях.

2. Раскройте пути обеспечения ориентированности управления персоналом на цели предприятия.
3. Дать определение концепции управления персоналом организации.

4. Проанализировать влияние региональных аспектов рынка трудовых ресурсов на обеспеченность организации персоналом.
5. Проанализируйте принципы и методы управления персоналом в государственных органах власти.

6. Дать оценку социальной политике государства и организации, государственной системе управления трудовыми ресурсами.

7. Дать характеристику этапов организационного проектирования. 

8. Проанализировать и показать на примере роль аутсорсинга в системе управления персоналом.
5.2. Перечень учебно-методического обеспечения для СМР к разделу 2. 

Рекомендуемая литература
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Задания для самостоятельного изучения:
Задание 1. Изучите описание организации:
1)выявите проблемы в области управления персоналом;

2)представьте, что вас приняли на работу в эту организацию руководителем вновь создаваемой службы персонала;

Разработайте организационную структуру персонала и должностную инструкцию.
Задание 2.Представьте, что вы руководитель, отвечающий за деятельность корпоративного университета. Перед вами стоит задача по обучению персонала, разработайте  эффективный план обучения.
Задание 3. Подготовить рефераты. 

Темы докладов и рефератов:
1. Внешние и внутренние источники набора персонала, их преимущества и недостатки. 

2. Выбор источников набора персонала. 

3. Отбор работников и его значение для деятельности торговой организации. 
Задание 4. Подготовить рефераты. 

Темы докладов и рефератов:
1. Необходимость обучения персонала в современных условиях.

2. Циклическая модель процесса обучения.

3. Особенности обучения на рабочем месте.
Задание  5. Деловая оценка персонала. Управление деловой карьерой
Темы докладов и рефератов:
1. Оценка кандидатов на вакантную должность.

2. Аттестация государственного служащего.

3. Аттестация научных и научно-педагогических работников торговой организации. 

4. Аттестация персонала организаций основного звена управления.
Задание  5.
1. Изучите материалы, освещающие подходы аттестационной оценки персонала (ориентация на положительную оценку, ориентация на отрицательную оценку, негативное отношение ко всему, сбалансированная оценка). Подготовьте краткое сообщение.

2. Основываясь на материалах научных и периодических изданий, приведите возможные ошибки в процессе деловой оцен​ки персонала. Укажите в каких случаях необходима деловая оценка персонала.
Задание  6.
Темы докладов и рефератов:
1. Содержательные теории мотивации.

2. Процессуальные теории мотивации.
Задания для самоконтроля:
1. Сформулируйте собственные определения понятий «мотивация», «мотив», «потребности», «цель», «вознаграждение». Какие определяющие критерии вы выделили?  Сравните свои формулировки с общепринятыми и установите отличия. Аргументируйте свое мнение.

2. Оцените собственную мотивацию к успеху. Выявите нежелательные тенденции и разработайте программу по развитию позитивной мотивации. 
Задание  7.
Темы докладов и рефератов:
1. Оценка результатов труда персонала организации. 

2. Оценка деятельности подразделений управления организацией. 

3. Оценка деятельности подразделений управления персоналом. 

4. Оценка затрат на персонал.
Задания для самоконтроля:
1. На основе изучения учебной и научной литературы выделите показатели, характеризующие эффективность работы торгового предприятия.

2. На основе изучения учебной и научной литературы представьте интегральную оценку эффективности работы торговой фирмы в условиях рынка.

5.3. Основные термины и понятия по всему курсу

Абсентизм – количество самовольных невыходов на работу. Он рассчитывается как отношение рабочего времени, пропущенного сотрудниками в течение определённого периода (года), к общему балансу рабочего времени организации за период.

Адаптация – процесс приспособления человека к новой для него предметно-вещественной и социальной среде.

Активная политика занятости – совокупность организационных, правовых и экономических мер, проводимых государством в целях снижения уровня безработицы.

Анализ работы – определение наиболее существенных характеристик работы. Проводится для того, чтобы определить сложность работы, функциональные обязанности каждого работника и уточнить квалификационные требования к самим работникам.

Аттестация – один из видов деловой оценки персонала, это текущая периодическая, формализованная оценка соответствия деятельности конкретного работника стандарту выполнения работы на данном рабочем месте и в данной должности.

Аудит персонала – периодически проводимая экспертиза состояния дел в части управления персоналом, включающая систему мероприятий по сбору информации, её анализу и оценке на этой основе эффективности деятельности организации, использования её трудового потенциала и регулирования социально-трудовых отношений.

Аутсорсинг персонала – передача на подряд (приобретение на стороне) части необходимых для жизнедеятельности предприятия функций, работ и компетенции.

Аутстаффинг (выведение персонала за штат) - одна из разновидностей кадрового аутсорсинга. Компания, использующая аутстаффинг, заключает договор с внешним исполнителем (провайдером), как правило, кадровым агентством. «Выводимые» работники переходят в штат провайдера.

Безработные – лица 16 лет и старше, которые в рассматриваемый период не имели работы (доходного занятия), занимались поисками работы, были готовы приступить к работе.

Высвобождение персонала –  комплекс мер по соблюдению правовых норм и организационно-правовой поддержке со стороны администрации увольняющихся сотрудников.

Деловая карьера – продвижение (перемещение) человека по квалификационным или служебным уровням по определённой модели (схеме), а также восприятие человеком этих перемещений.

Деловая оценка – процесс определения эффективности деятельности сотрудников в ходе реализации задач организации.

Денежное содержание гражданских служащих состоит из месячного оклада в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы (далее – должностной оклад) и месячного оклада в соответствии с присвоенным классным чином гражданской службы (далее – оклад за классный чин), которые составляют оклад месячного денежного содержания гражданских служащих (далее – оклад денежного содержания), а также из ежемесячных и иных дополнительных выплат (далее – дополнительные выплаты).

Должностная инструкция – организационно-правовой документ, в котором определяются основные функции, права и ответственность сотрудника организации при осуществлении им деятельности в определённой должности. Она составляется для каждой штатной единицы организации, носит обезличенный характер и объявляется сотруднику под расписку при заключении трудового контракта.

Занятость – общественно-полезная деятельность граждан, связанная с удовлетворением личных и общественных потребностей, приносящая трудовой доход (заработок).

Институциональная безработица является следствием действующих правовых норм, активности профсоюзов. Её рост связан с увеличением размера пособия по безработице.

Кадровая политика – система принципов и норм (которые должны быть осознаны и определенным образом сформулированы), приводящих человеческий ресурс в соответствие со стратегией фирмы.

Кадровое планирование – определение численности работников, их профессионально-квалификационного состава, определение будущих потребностей в рабочей силе, оценка издержек на подготовку, оплату и развитие работников.

Кадровый резерв — группа руководителей и специалистов, обладающих способностью к управленческой деятельности, отвечающих требованиям, предъявляемым должностью того или иного ранга, подвергшихся отбору и прошедших систематическую целевую квалификационную подготовку.

Кадры – постоянный (штатный) состав работников. Обычно это квалифицированные работники, прошедшие профессиональную подготовку, обладающие специальным образованием, трудовыми навыками и опытом в избранной сфере деятельности.

Коучинг (тренерство, наставничество). Цель коучинга – помочь руководителям и специалистам самостоятельно находить и принимать сложные решения в контексте особенностей самой компании и специфики её бизнес-окружения. Это творческое партнёрство по развитию личности, не инструктирование, а скорее развивающее обучение без отрыва от основной деятельности.

Лизинг персонала – форма привлечения высококвалифицированных специалистов, потребность в услугах которых не носит постоянного характера, с помощью кадрового агентства - лизингодателя.

Личностная спецификация – параметры, которыми должна обладать личность для успешной работы. Личностная спецификация – требования должности и организации к личности кандидата.

Маржинальная безработица – это безработица слабо защищенных слоёв населения, таких как женщины, молодёжь.

Мотивация представляет собой процесс побуждения работников к активной трудовой деятельности для удовлетворения их собственных потребностей и интересов в сочетании с достижением целей организации.

Неформальная занятость – занятость, не зарегистрированная в официальной экономике, своеобразная скрытая форма занятости.

Нормы времени – величина затрат рабочего времени для выполнения отдельных работ (элементов работ) работником (или группой) определённой квалификации в данных условиях. Они устанавливаются в человеко-днях, человеко-часах.

Нормы выработки – рассчитывается объём работы в натуральных единицах (штуках, метрах) за одну единицу рабочего времени (смена, месяц, час).

Нормы обслуживания – установленный объём работ по обслуживанию определённого количества объектов в течение определённого периода времени.

Оборот персонала - число принятых или выбывших работников за отчетный период.

Оплата труда – денежное вознаграждение работника за его трудовой вклад, его доход. Она отражает одновременно стоимость его рабочей силы и результаты его труда.

Отбор – процесс изучения психологических и профессиональных качеств работника с целью установить его пригодность для данной должности, рабочего места и установить совместимость интересов, мотивов претендента интересами и культурой организации.

Пассивная политика занятости - выплата пособий безработным и предоставление рабочих места через государственную службу занятости.

Персонал – основной штатный состав работников организации (за исключением руководства), выполняющих различные производственно-хозяйственные функции. Это совокупность физических лиц, состоящих с организацией как с юридическим лицом в отношениях, регулируемых договором найма и обладающих определёнными качественными характеристиками, позволяющими обеспечить достижение целей организации.

Повременная форма оплаты труда характеризуется тем, что зарплата работнику начисляется в зависимости от количества отработанного в соответствии с табельным учётом времени и установленной тарифной ставкой или окладом.

Подсистема профессионально-квалификационного продвижения рабочих представляет собой совокупность форм, методов и средств организации планомерного, последовательного, заранее спроектированного обучения и перемещения рабочих от простого к сложному, содержательному труду, от низких к высшим ступеням профессионального мастерства с учетом интересов работника и потребностей производства.

Политика занятости – совокупность мер прямого и косвенного воздействия на социально-экономическое развитие общества и каждого его члена.

Полная занятость – ситуация на рынке труда, при которой спрос на рабочую силу равен предложению.

Профессиональная карьера – становление работника как профессионала, квалифицированного специалиста в своем деле (в своей отрасли деятельности), которое происходит на протяжении всей трудовой жизни работника. Она может реализовываться на различных предприятиях (в организациях).

Внутриорганизационная карьера – последовательная смена стадий развития карьеры, продвижение в профессиональном и должностном плане в пределах одного предприятия. Горизонтальный и вертикальный, центростремительный типы карьеры как раз и относятся к внутриорганизационному ее виду.

Профессиональное развитие – подготовка сотрудников к выполнению новых производственных функций, занятию должностей, решению новых задач, направленных на преодоление расхождений между требованиями к работнику и качествами реального человека.

Рабочее время – продолжительность участия человека в организованном трудовом процессе. Это срок, в течение которого работник в соответствии с законодательством, правилами внутреннего распорядка и условиями трудового договора должен исполнять трудовые обязанности.

Развитие персонала – совокупность мероприятий в области обучения, повышения профессионального мастерства и квалификации персонала.

Режим рабочего времени должен предусматривать продолжительность рабочей недели, продолжительность ежедневной работы (смены), время начала и окончания работы, время перерывов в работе, число смен в сутки, чередование рабочих-нерабочих дней.
6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ТЕКУЩЕЙ И  ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
Приложение №1 к рабочей программе дисциплины

7.ОСНОВНАЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ УЧЕБНАЯ ЛИТЕРАТУРА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
7.1.Основная литература:
	№ п/п
	Автор, название, выходные данные, место издания, 

изд-во год издания
	Наличие в ЭБС

	1. 
	Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html
	да

	2. 
	Мумладзе Р.Г. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник / Р.Г. Мумладзе. — Электрон. текстовые данные. — М. : Палеотип, 2014. — 410 c. — 978-5-94727-620-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48706.html
	да


7.2.Дополнительная литература:

	№ п/п
	Автор, название, выходные данные, место издания, 

изд-во год издания
	Наличие в ЭБС*

	1.
	Тараненко О.Н. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / О.Н. Тараненко. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015. — 129 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62980.html
	да

	2.
	Козлов В.В. Система управления персоналом предприятия [Электронный ресурс]/ Козлов В.В., Бочаров Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2014.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/18956.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 
	да

	3.
	Мумладзе Р.Г. Основы управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Г. Мумладзе, И.В. Васильева, Т.Н. Алёшина. — Электрон. текстовые данные. — М. : Русайнс, 2015. — 151 c. — 978-5-4365-0434-6. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48929.html
	да

	4.
	Кибанов, А.Я. Основы управления персоналом [Текст] : учеб. / А. Я. Кибанов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ИНФРА-М, 2008. - 447 с. ; МО. - ISBN 978-5-16-
	да

	5.
	Мелихов Ю.Е. Управление персоналом. Портфель надежных технологий (2-е издание) [Электронный ресурс] : учебно-практическое пособие / Ю.Е. Мелихов, П.А. Малуев. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017. — 193 c. — 978-5-394-01758-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57162.html
	да


7.3.Нормативно правовые акты, материалы судебной практики

	№ п/п
	Наименования издания
	год

издания
	Кол-во

экз-в
	Коэффициент книгообеспеченности
	СПС Консультант Плюс

	1. 
	Трудовой кодекс Российской Федерации: от 30.12.2001 № 197-ФЗ (с последующими изменениями и дополнениями)
	2017
	-
	1
	*


7.4.Периодические издания 

	№ п/п
	Данные издания
	Наличие в библиотеке филиала
	Наличие в ЭБС
	Другой источник

	1. 
	Актуальные вопросы современной науки Издательство: Пермский институт экономики и финансов // http://www.iprbookshop.ru/45755.html
	-
	*
	-

	2. 
	Менеджмент в России и за рубежом
	*
	-
	-

	3. 
	Управление персоналом
	*
	-
	-

	4. 
	Менеджмент и бизнес-администрирование
	-
	*
	-

	5. 
	Проблемы управления
	-
	*
	-

	6. 
	Экономика и менеджмент систем управления
	-
	*
	-

	7. 
	Российский экономический журнал
	-
	*
	-

	8. 
	Справочник кадровика
	-
	-
	*

	9. 
	Справочник по управлению персоналом
	-
	-
	*

	10. 
	Трудовое право
	-
	-
	*

	11. 
	Бюллетень Минтруда
	-
	-
	*

	12. 
	Кадровик
	-
	-
	*

	13. 
	Служба кадров
	-
	-
	*

	14. 
	Кадры предприятия
	-
	-
	*

	15. 
	Кадровое дело
	-
	-
	*

	16. 
	Трудовые отношения
	-
	-
	*

	17. 
	Кадровая служба и управление персоналом предприятия
	-
	-
	*

	18. 
	Экономика и учет труда
	-
	-
	*

	19. 
	Персонал-микс
	-
	-
	*

	20. 
	Человек и труд
	-
	-
	*

	21. 
	Кадровые решения
	-
	-
	*

	22. 
	Управление компанией
	-
	-
	*

	23. 
	Генеральный директор
	-
	-
	*

	24. 
	Управление развитием персонала
	-
	-
	*

	25. 
	Директор по персоналу
	-
	-
	*


8. РЕСУРСЫ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

	№ п/п
	Интернет ресурс (адрес)
	Описание ресурса

	1. 
	hrm.ru
	Сайт ориентирован на HR-менеджеров и руководителей бизнеса. На портале собрана достаточно большая база с данными о тренинговых и консалтинговых компаниях. Отдельно стоит отметить удобную навигацию по поиску и фильтрации тренингов и событий в области HR-менеджмента. Эта функция позволяет быстро находить мероприятия по интересующим тематикам.

	2. 
	kadrovik.ru

	Кадровик. Ру – это национальный союз кадровиков, объединивший в едином информационном поле людей со всей страны, профессионально занимающихся HR-менеджментом. Здесь  предоставляются возможности быть в курсе всех изменений в законодательстве, обмениваться опытом, следить за активностью объединения, участвовать в сертификации и обучении.

	3. 
	planetahr.ru
	Этот сайт является результатом ребрендинга онлайн-справочника «Энциклопедия карьеры» от компании HeadHunter, эксперта в области поиска персонала, который объединил на своей площадке материалы из разных проектов компании, таких как «Карьерный консультант», HeadHunter Live, «Образование», Образовательного центра HeadHunter, Career.ru, Премии «HR-Бренд», Службы исследований. Также доступны разделы «Энциклопедии карьеры»: Резюме, Собеседование и Профессии. Они по-прежнему обновляются и пополняются.

	4. 
	hrmaximum.ru
	HR-MAXIMUM – портал, содержащий полезную информацию по вопросам управления персоналом. Сайт предлагает удобную навигацию с подробным рубрикатором по специализациям HR-менеджмента.  Ленту новостей портала организует компания UCMS Group Russia, которая является экспертом в области кадровых аутсорсинговых услуг, поэтому на сайте представлена самая актуальная информация, включающая тренды развития аутсорсинговых компаний и изменений законодательства.

	5. 
	pro-personal.ru
	Pro-personal – это портал профессионального сообщества кадровиков. Читателям и подписчикам предлагается в удобном формате получать полезную и актуальную информацию о трудовом законодательстве России и о технологиях управления персоналом. Посетители могут подписаться на журналы «Справочник кадровика», «Все для кадровика», «Управление персоналом», «Справочник по управлению персоналом», «Для кадровика: нормативные акты» или читать дайджест номеров на сайте.

	6. 
	http://hr-media.ru/
	Проект Алексея Широкопояса. Об управлении персоналом, карьере и эффективности сотрудников

	7. 
	https://rucont.ru/catalog/273230
	Управление персоналом


9.МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ
9.1. Методические указания по изучению дисциплины и организации самостоятельной работы студента

Подготовка бакалавра предполагает, что еще в стенах Академии он овладеет методологией самообразования, самовоспитания, самосовершенствования, поэтому так важна проблема активизации самостоятельной работы. С целью организации данного вида работы необходимо, в первую очередь, использовать материал лекционных и практических занятий. Лекционный материал создает проблемный фон с обозначением ориентиров, наполнение которых содержанием производится студентами на практических занятиях после работы с учебными пособиями, монографиями и периодическими изданиями. Большую пользу в овладении специальными знаниями приносит знакомство с экономической литературой. Реферируя и конспектируя наиболее важные вопросы, имеющие научно-практическую значимость, новизну, актуальность, делая выводы, заключения, высказывая практические замечания, выдвигая различные положения, студенты глубже понимают вопросы, изложенные в рамках дисциплины. 

Изучение данной дисциплины позволяет студентам получить основные знания и представления в областях применения экономических знаний в практике, теоретические представления об основных научных подходах отечественной и зарубежной экономической мысли.

Изучение данной дисциплины необходимо начать с ознакомления с рабочей программой дисциплины, ее основных разделов, методических рекомендаций, литературы. Список основной и дополнительной литературы адаптирован к каждому разделу, практическому занятию и самостоятельной работе. При изучении литературы важно уяснить основные понятия и выводы, главные положения предлагаемых тем и разделов.

Лекции посвящены наиболее важным и проблемным темам курса. На них студент получает необходимые теоретические знания в основных аспектах изучаемой дисциплины, что является необходимым условием для качественного усвоения материала.

Практические занятия нацелены на более глубокое изучение теоретических и практических вопросов, связанных с экономикой. То есть приобретаются навыки, которые понадобятся студентам в их профессиональной деятельности.

Обеспечение высокой профессиональной подготовки во многом зависит от способности студента работать самостоятельно. Самостоятельная работа формирует творческую активность студентов, представление о своих научных и социальных возможностях, способность вычленять главное, совершенствует приемы обобщенного мышления. Большая часть самостоятельной работы студентов отводится на знакомство с литературными источниками, которые предлагаются к изучению, работу в библиотечных фондах филиала, города и края. Вниманию студентов предлагается список основной и дополнительной литературы, перечень основных терминов, контрольные вопросы и задания для текущего и промежуточного контроля. 
Результатом усвоения курса является выработка навыка у студентов практического видения и решения экономических проблем.

Самостоятельная работа осуществляется студентами с целью:

· овладения понятийным аппаратом изучаемой дисциплины;

· самостоятельной проработки материала в соответствии с учебно-тематическим планом;

· изучения основной и дополнительной литературы;

· самопроверки полученных знаний с помощью различных заданий;

· подготовки к предстоящему текущему и промежуточному контролю.

Самостоятельной подготовкой рекомендуется заниматься в библиотеке, а также использовать Интернет-ресурсы. В необходимых случаях следует обращаться за консультацией к преподавателю.

Самостоятельная работа студентов является важной компонентой профессиональной подготовки студентов и включает в себя следующее.

Штудирование учебного материала – подготовка конспекта, логической схемы изучаемого материала, выучивание глоссария (словарь терминов), изучение алгоритмов решения типовых задач. Занятие проводится в рамках самостоятельной работы обучающегося.

Изучение рабочего учебника – работа с тематическим обзором, выучивание глоссария (словарь терминов), изучение алгоритмов решений типовых задач. Занятие проводится в рамках самостоятельной работы обучающегося.

Работа с текстами – работа с методическими пособиями в начале изучения дисциплины, при освоении материала модуля и при подготовке к текущей и промежуточной аттестации. Занятие носит самостоятельный характер.

Работа с электронным образовательным контентом – повторное закрепление материала с использованием справочно-поисковой системой «Консультант Плюс», электронных учебников и иных материалов.

Студентом должна быть проведена работа по усвоению понятийного аппарата курса, поскольку без этого невозможно как овладение прочными знаниями в области экономики, так и получение профессиональных навыков, необходимых для последующей практической деятельности студента. 

Студент должен уметь самостоятельно подбирать необходимую для учебной и научной работы литературу. При этом следует обращаться к предметным каталогам и библиографическим справочникам, которые имеются в библиотеке.

Изучение литературы следует начинать с источников, приведенных в РПД. При этом полезно делать выписки, конспектировать литературу. Это помогает более глубокому усвоению и систематизации материала. Кроме того такой подход дает возможность вычленять в тексте главное, что чрезвычайно важно при большом объеме используемой информации.

По изучаемым темам рекомендуется формировать личный архив, а также каталог используемых источников. 
В настоящем РПД приведены задания для самопроверки полученных знаний. Используя их, студент может эффективно контролировать процесс усвоения изучаемого материала, закрепления приобретенных навыков.

9.2. Методические указания по подготовке к практическим занятиям

Основными видами аудиторной работы студентов являются лекции и практические занятия. 

В ходе лекций преподаватель излагает и разъясняет основные, наиболее сложные понятия темы, а также связанные с ней теоретические и практические проблемы, дает рекомендации на практическое занятие и указания на самостоятельную работу. 

Практические занятия завершают изучение наиболее важных тем дисциплины. Они служат для закрепления изученного материала, развития умений и навыков, приобретения опыта устных публичных выступлений, ведения дискуссии, аргументации и защиты выдвигаемых положений, а также для контроля преподавателем степени подготовленности студентов по изучаемой дисциплине.

Перед подготовкой к практическому занятию студенты должны внимательно изучить программу курса, ознакомиться с планом занятия, подобрать соответствующую литературу и детально проработать все вопросы темы занятия. 

Учебная программа позволяет студентам правильно сформулировать краткий план ответа, помогает лучше сориентироваться при проработке вопроса, способствует структурированию знаний. К наиболее сложным вопросам темы целесообразно составлять конспект ответов. Студенты должны готовить все вопросы практического занятия и обязаны уметь давать определения основным категориям, которыми оперирует данная учебная дисциплина.

Отвечать на тот или иной вопрос студентам рекомендуется наиболее полно и точно, при этом нужно уметь логически грамотно выражать и обосновывать свою точку зрения, свободно оперировать этическими понятиями и категориями. Практические занятия преподаватель может проводить в различных формах.

Практическое занятие предполагает свободный обмен мнениями по избранной тематике. Он начинается со вступительного слова преподавателя, формулирующего цель занятия и характеризующего его основную проблематику. Затем, производится решение студентом предлагаемых заданий. 

Качество учебной работы студентов преподаватель оценивает в конце занятия, выставляя оценки. Студент имеет право ознакомиться с ними.

9.3. Методические указания по подготовке к лабораторным занятиям

Не предусмотрены

9.4. Методические указания по выполнению

и оформлению контрольных работ

Не предусмотрены

9.5. Методические указания по подготовке к экзамену

Готовиться к промежуточной аттестации необходимо последовательно, с учетом примерных вопросов, приведенных в разделе 6.3.1 РПД. Сначала следует определить место каждого вопроса в соответствующем разделе темы учебной программы, а затем внимательно прочитать и осмыслить рекомендованные научные работы, соответствующие разделы рекомендованных учебников. При этом полезно делать хотя бы самые краткие выписки и заметки. Работу над темой можно считать завершенной, если вы сможете ответить на все вопросы и дать определение понятий по изучаемой теме. 

Для обеспечения полноты ответа на вопросы и лучшего запоминания теоретического материала рекомендуется составлять план ответа на вопрос. Это позволит сэкономить время для подготовки непосредственно перед промежуточной аттестацией за счет обращения не к литературе, а к своим записям. 

При подготовке необходимо выявлять наиболее сложные, дискуссионные вопросы, с тем, чтобы обсудить их с преподавателем на консультациях. 

Нельзя ограничивать подготовку к промежуточной аттестации простым повторением изученного материала. Необходимо углубить и расширить ранее приобретенные знания за счет новых положений. 

Любой вопрос при прохождении промежуточной аттестации необходимо излагать с позиции значения для профессиональной деятельности. При этом важно показать значение и творческое осмысление задач, стоящих перед бакалавром. 

Результат прохождения студентом промежуточной аттестации объявляется студентам, вносится в ведомость промежуточной аттестации. 

При получении неудовлетворительной оценки повторная сдача осуществляется в другие дни, установленные УМО. 

10. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ПРИ ОСУЩУСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ 

	№ п/п
	Название программы/Системы
	Описание программы/Системы

	1. 
	СПС «КонсультантПлюс»
	Справочно-поисковая система, в которой аккумулирован весь спектр продуктов направленный на то, чтобы при принятии того или иного решения пользователь обладал всей полнотой информации. Ежедневно в систему вводятся тысячи новых документов, полученных из разных источников: органов власти и управления, судов, экспертов.

В филиале СПС «КонсультантПлюс» обновляется еженедельно.

	2. 
	ЭБС IPRbooks
	Пароль доступа можно получить в библиотеке филиала. Режим доступа - удаленный (доступен выход с любого ПК с выходом в интернет). 

	3. 
	Электронная библиотека ОУП ВО «АТиСО»
	Пароль доступа можно получить в библиотеке филиала. Режим доступа - удаленный (доступен выход с любого ПК с выходом в интернет). 

	4. 
	Программное обеспечение
	ESET NOD 32 Antivirus Business Edition 

	5. 
	Программное обеспечение
	Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. 


11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ ОСУЩУСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ
	Аудитория № 307 

Мультимедийная аудитория № 404 

Мультимедийная аудитория № 102

Компьютерный класс 2

Мультимедийная аудитория № 208

Мультимедийная аудитория № 203 

Аудитория № 312

Мультимедийная аудитория № 306


	- Столы;

- стулья;

- учебная доска;

- компьютер;

- монитор;

- телевизор.

- Столы;

- стулья;

- проектор;

- экран;

- учебная доска

- компьютер с выходом в интернет.

- Столы;

- стулья;

- монитор;

- компьютер;

- интерактивная доска;

- проектор.

- Компьютеры – 7, объединенные в единую локальную сеть;

- ноутбук – 1;

- учебная доска;

программное обеспечение.

- Интерактивная доска;

- телевизор;

-  проектор;

- дата-камера;

 - скайп-камера;

- компьютер с выходом в интернет;

-  монитор.

-Интерактивная доска;

- проектор;

- дата-камера;

- скайп-камера;

-компьютер с выходом в интернет;

- монитор.

- Столы;

- стулья;

- учебная доска;

- монитор.

- Проектор;

- экран;

- столы;

- стулья;

- учебная доска;

- компьютер.


	- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- Система Консультант Плюс (договор об инф. поддержке №1 от 18.12.2014 г.; договор об инф. поддержке №2 от 18.12.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)
- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)
- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- Система Консультант Плюс (договор об инф. поддержке №1 от 18.12.2014 г.; договор об инф. поддержке №2 от 18.12.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- Система Консультант Плюс (договор об инф. поддержке №1 от 18.12.2014 г.; договор об инф. поддержке №2 от 18.12.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- Система Консультант Плюс (договор об инф. поддержке №1 от 18.12.2014 г.; договор об инф. поддержке №2 от 18.12.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)

- ESET NOD 32 Antivirus Business Edition (товарная накладная №67 от 23.04.2015 г.)

- Пакет офисных приложений Apache OpenOffice - свободное программное обеспечение. (Договор № 9611 от 20.01.2014 г.)


12. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
В процессе освоения дисциплины используются следующие образовательные технологии:

1. Стандартные методы обучения: 
· лекции;

· семинарские занятия;

· консультации преподавателя;

· самостоятельная работа студентов, в которую входит освоение теоретического материала, работа с литературой.
2. Методы обучения с применением интерактивных форм образовательных технологий: интерактивные лекции – лекция-дискуссия.
-кейс-стади;

-деловая игра;

-дискуссия;

- ситуационные задания.

Вопросов для обсуждения и задания для интерактивных игр отраженные в разделе 4.2 «Содержание дисциплины».

Приложение №1 

к разделу № 6 Фонд оценочных средств 

для проведения текущей и промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине 
6.1 ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЕТЕНЦИЙ С УКАЗАНИЕМ ЭТАПОВ ИХ ФОРМИРОВАНИЯ
Фонд оценочных средств является составной частью нормативно-методического обеспечения системы оценки качества освоения обучающимися ОПОП ВО по направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление». При помощи фонда оценочных средств осуществляется контроль и управление процессом формирования компетенций, приобретения студентами необходимых знаний, умений и навыков, определенных ФГОС ВО, по дисциплине «Основы управления персоналом». 

В результате освоения данной дисциплины должны быть сформированы следующие компетенции:
общекультурные компетенции:

способностью использовать основы экономических знаний в различных сферах деятельности (ОК-3);

общепрофессиональные компетенции:
способностью проектировать организационные структуры, участвовать в разработке стратегий управления человеческими ресурсами организаций, планировать и осуществлять мероприятия, распределять и делегировать полномочия с учетом личной ответственности за осуществляемые мероприятия (ОПК-3);
профессиональные компетенции:
умением определять приоритеты профессиональной деятельности, разрабатывать и эффективно исполнять управленческие решения, в том числе в условиях неопределенности и рисков, применять адекватные инструменты и технологии регулирующего воздействия при реализации управленческого решения (ПК-1);
владением навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умений проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры (ПК-2);

способностью осуществлять межличностные, групповые и организационные коммуникации (ПК-9);

способностью к взаимодействиям в ходе служебной деятельности в соответствии с этическими требованиями к служебному поведению (ПК-10);

способностью осуществлять технологическое обеспечение служебной деятельности специалистов (по категориям и группам должностей государственной гражданской службы и муниципальной службы) (ПК-16);

владением методами самоорганизации рабочего времени, рационального применения ресурсов и эффективного взаимодействовать с другими исполнителями (ПК-17).
	№ п/п
	Код формируемой компетенции и ее содержание
	Этапы (семестры) формирования компетенции в процессе освоения дисциплины

	
	
	Очная форма обучения
	Заочная форма обучения
	Заочная форма обучения (ускор.)

	1 
	ОК-3
	4
	3
	-

	2 
	ОПК-3
	4
	3
	-

	3 
	ПК-1
	4
	3
	-

	4 
	ПК-2
	4
	3
	-

	5 
	ПК-9
	4
	3
	-

	6 
	ПК-10
	4
	3
	-

	7 
	ПК-16
	4
	3
	-

	8 
	ПК-17
	4
	3
	-


6.2 ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ, КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. ШКАЛЫ ОЦЕНИВАНИЯ 
В зависимости от количества баллов оценивание  компетентности студента оценивается по уровням: 

- от 3 до 4 баллов - «минимальный уровень», 

- от 5 до 7 баллов - «базовый уровень», 

- от 8 до 9 баллов - «высокий уровень».
Описание показателей и критериев оценивания компетенций
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания компетенций
	Шкала оценивания

	Понимание смысла компетенции
	Имеет базовые общие знания в рамках диапазона выделенных задач (1 балл)

Понимает факты, принципы, процессы, общие понятия в пределах области исследования. В большинстве случаев способен выявить достоверные источники информации, обработать, анализировать информацию. (2 балла)

Имеет фактические и теоретические знания в пределах области исследования с пониманием границ применимости (3 балла)
	Минимальный уровень

Базовый уровень

Высокий уровень

	Освоение компетенции в рамках изучения дисциплины
	Наличие основных умений, требуемых для выполнения простых задач. Способен применять только типичные, наиболее часто встречающиеся приемы по конкретной сформулированной (выделенной) задаче (1 балл)

Имеет диапазон практических умений, требуемых для решения определенных проблем в области исследования. В большинстве случаев способен выявить достоверные источники информации, обработать, анализировать информацию. (2 балла)

Имеет широкий диапазон практических умений, требуемых для развития творческих решений, абстрагирования проблем. Способен выявлять проблемы   и умеет находить способы решения, применяя современные методы и технологии. (3 балла)
	Минимальный уровень

Базовый уровень

Высокий уровень

	Способность применять на практике знания, полученные в ходе изучения дисциплины
	Способен работать при прямом наблюдении. Способен применять теоретические знания к решению конкретных задач. (1 балл)

Может взять на себя  ответственность за завершение задач в исследовании, приспосабливает свое поведение к обстоятельствам в решении проблем. Затрудняется в решении сложных, неординарных проблем, не выделяет типичных ошибок и возможных сложностей при решении той или иной проблемы (2 балла)

Способен контролировать работу, проводить оценку, совершенствовать действия работы. Умеет выбрать эффективный прием решения задач по возникающим проблемам.  (3 балла)
	Минимальный уровень

Базовый уровень

Высокий уровень


Шкала оценки для проведения промежуточной аттестации по дисциплине
	№ п/п
	Оценка уровня подготовки


	Характеристика ответа

(экзамен, устные ответы)
	Процент результативности (правильных ответов)

	1
	5/Отлично
	– полно раскрыто содержание материала;

– материал изложен грамотно, в определенной логической последовательности;

– продемонстрировано системное и глубокое знание программного материала;

– точно используется терминология;

– показано умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами, применять их в новой ситуации;

– продемонстрировано усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, сформированность и устойчивость компетенций, умений и навыков;

– ответ прозвучал самостоятельно, без наводящих вопросов;

– продемонстрирована способность творчески применять знание теории к решению профессиональных задач;

– продемонстрировано знание современной учебной и научной литературы;

– допущены одна – две неточности при освещении второстепенных вопросов, которые исправляются по замечанию.
	80 - 100

	2
	4/Хорошо 
	– вопросы излагаются систематизировано и последовательно;

– продемонстрировано умение анализировать материал, однако не все выводы носят аргументированный и доказательный характер;

– продемонстрировано усвоение основной литературы.

– ответ удовлетворяет в основном требованиям на оценку «5», но при этом имеет один из недостатков: в изложении допущены небольшие пробелы, не исказившие содержание ответа; допущены один – два недочета при освещении основного содержания ответа, исправленные по замечанию преподавателя; допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных вопросов, которые легко исправляются по замечанию преподавателя. 
	70 - 79

	3
	3/Удовлетворительно
	– неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но показано общее понимание вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения материала;

– усвоены основные категории по рассматриваемому и дополнительным вопросам;

– имелись затруднения или допущены ошибки в определении понятий, использовании терминологии, исправленные после нескольких наводящих вопросов;

– при неполном знании теоретического материала выявлена недостаточная сформированность компетенций, умений и навыков, студент не может применить теорию в новой ситуации;

– продемонстрировано усвоение основной литературы.
	60 - 69

	4
	2/Неудовлетворительно
	– не раскрыто основное содержание учебного материала;

– обнаружено незнание или непонимание большей или наиболее важной части учебного материала;

– допущены ошибки в определении понятий, при использовании терминологии, которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов

- не сформированы компетенции, умения и навыки,  количество баллов за освоение компетенций менее 3.

- отказ от ответа или отсутствие ответа
	менее 60


Шкала оценки письменных ответов по дисциплине
	№ п/п
	Оценка 
	Характеристика ответа
	Процент результативности (правильных ответов)

	1
	5/Отлично
	Материал раскрыт полностью, изложен логично, без существенных ошибок, выводы доказательны и опираются на теоретические знания

	80 - 100

	2
	4/Хорошо
	Основные положения раскрыты, но в изложении имеются незначительные ошибки выводы доказательны, но содержат отдельные неточности

	70 - 79

	3
	3/Удовлетворительно
	Изложение материала не систематизированное, выводы недостаточно доказательны, аргументация слабая.

	60 - 69

	4
	2/Неудовлетворительно
	Не раскрыто основное содержание материала, обнаружено не знание основных положений темы. 

Не сформированы компетенции, умения и навыки. 

	менее 60


Шкала оценки в системе «зачтено – не зачтено»
	№ п/п
	Оценка за ответ
	Характеристика ответа
	Процент результативности (правильных ответов)

	1
	Зачтено
	Достаточный объем знаний в рамках изучения дисциплины

В ответе используется научная терминология.

Стилистическое и логическое изложение ответа на вопрос правильное

Умеет делать выводы без существенных ошибок

Владеет инструментарием изучаемой дисциплины, умеет его использовать в решении стандартных (типовых) задач.

Ориентируется в основных теориях, концепциях и направлениях по изучаемой дисциплине.

Активен на практических (лабораторных) занятиях, допустимый уровень культуры исполнения заданий.
	60 - 100

	2
	Не зачтено
	Не достаточно полный объем знаний в рамках изучения дисциплины

В ответе не используется научная терминология.

Изложение ответа на вопрос  с существенными стилистическими и логическими ошибками. 

Не умеет делать выводы по результатам изучения дисциплины

Слабое владение инструментарием изучаемой дисциплины, не компетентность в решении стандартных (типовых) задач.

Не умеет ориентироваться в основных теориях, концепциях и направлениях по изучаемой дисциплине.

Пассивность на практических (лабораторных) занятиях, низкий уровень культуры исполнения заданий.

Не сформированы компетенции, умения и навыки. 

Отказ от ответа или отсутствие ответа.
	менее 60


Шкала оценки образовательных достижений для тестовых материалов
	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	80 - 100
	5
	отлично

	70 ÷ 79
	4
	хорошо

	60 ÷ 69
	3
	удовлетворительно

	менее 60
	2
	неудовлетворительно


6.3 ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ИЛИ ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И (ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Этап формирования компетенций в процессе изучения дисциплины «Основы управления персоналом» характеризуется следующими типовыми контрольными заданиями

6.3.1. Типовые контрольные вопросы для подготовки к экзамену при проведении промежуточной аттестации по дисциплине
1. Предмет курса «Основы управления персоналом» и задачи его изучения.

2. Организация (предприятие) как социальная система управления

3. Специфика персонала как объекта управления.

4. Эволюция концептуальных подходов к управлению персоналом. Концепция человеческого капитала

5. Закономерности функционирования социальных систем управления.

6. Принципы управления персоналом.

7. Методы управления персоналом.

8. Методологические подходы в кадровом менеджменте.

9. Роль человеческого фактора в постиндустриальном обществе. 

10. Трудовые ресурсы и их качество.

11. Рынок труда и условия необходимые для его существования.

12. Занятость и безработица.

13. Кадровый потенциал организации(предприятия)и методы его анализа.

14. Динамика формальных и неформальных групп.

15. Власть; баланс власти; формы власти.

16. Лидерство; модели лидеров.

17. Нововведения и персонал

18. Специфика управленческой деятельности.

19. Система государственных органов управления трудовыми ресурсами.

20. Философия фирмы и ее роль в управлении персоналом.

21. Сущность и функции организационной культуры фирмы.

22. Деловое кредо современной организации.

23. Цели управления персоналом и требования, предъявляемые к ним.

24. Основные задачи и функции современной службы управления персоналом.

25. Управленческие решения в системе управления персоналом.

26. Организационное построение службы управления персоналом.

27. Принципы организации труда в аппарате управления.

28. Кадровое обеспечение службы управления персоналом. 

29. Информационное и техническое обеспечение системы управления персоналом.

30. Правовое и нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом.

31. Современные проблемы управления персоналом и пути их решения.

32. Сущность и содержание кадровой политики предприятия(организации).

33. Стратегия управления персоналом.

34. Сущность и содержание кадрового планирования.

35. Уровни и этапы кадрового планирования.

36. Система показателей, используемых в кадровом планировании.

37. Кадровый  контроль и конроллинг.
38. Индивидуально-типологические особенности, биосоциальная природа и структура личности.

39. Темперамент и характер; их влияние на трудовую деятельность.

40. Трудовая деятельность и ее основные характеристики.

41. Сущность понятия «технология управления персоналом» и основные виды технологий, используемых в кадровом менеджменте.

42. Технологии профессиональной ориентации и адаптации персонала.

43. Набор, отбор и наем персонала.

44. Аттестация персонала.

45. Высвобождение персонала.

46. Профессиональное обучение и развитие персонала.

47. Подготовка резерва руководителей.

48. Сущность и виды деловой карьеры.

49. Требования, предъявляемые к личностно-деловым качествам менеджера.
50. Аттестация кадров, квалификационный экзамен и их законодательная про- цедура.

51. Кадровая политика в системе государственной и муниципальной службы. 

52. Подготовка и переподготовка кадров на предприятии. 

53. Причины и способы наказания работающих по низшим результатам их трудовой деятельности.

54. Формирование резерва кадров на продвижение по служебной лестнице.

55. Организация внутрифирменного обучения персонала.

56. Оценка эффективности работы кадровой службы.

57. Аудит кадровых потребностей в системе государственной службы.

58. Принципы набора и отбора персонала в системе государственной службы.

59. Особенности карьерного роста в системе государственной службы.

60. Формирование антистрессовых программ в организации.
6.3.2 Типовые практические задачи для проведения текущей аттестации
Задание 1. Придумайте конкурсные задания для кандидатов на следующие должности: коммерческий директор, системный администратор, офис-менеджер, таможенный декларант, маркетолог, начальник отдела продаж. Учтена ли в конкурсных заданиях специфика деятельности? 

Задание 2. К какому из перечисленных типов кадровой политики вы мо жете отнести кадровую политику в вашей организации? Свой ответ обоснуйте. 

ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ КАДРОВЫХ ПРОЦЕССОВ 
ПРИ ОТКРЫТОЙ И ЗАКРЫТОЙ КАДРОВОЙ ПОЛИТИКЕ

	Кадровый процесс
	Тип кадровой политики

	
	открытая
	закрытая

	Набор персонала
	Ситуация высокой конкуренции на рынке труда
	Ситуация дефицита рабочей силы

	Адаптация персонала
	Возможность быстрого включения в конкурентные отношения, внедрение новых для организации подходов, предложенных новичками
	Эффективная адаптация за счет института наставников («опекунов»), высокая сплоченность коллектива, включение в традиционные подходы

	Обучение и развитие персонала
	Часто проводится во внешних центрах, способствует заимствованию нового опыта
	Способствует формированию единого взгляда, предполагает следование общей технологии, адаптирована к специфике работы организации

	Продвижение персонала
	С одной стороны, возможность роста затруднена за счет постоянного притока новых кадров, а с другой – вполне вероятна «головокружительная карьера» за счет высокой мобильности кадров
	Предпочтение при назначении на вышестоящие должности всегда отдается заслуженным сотрудникам компании, проводится планирование карьеры

	Мотивация и стимулирование
	Предпочтение отдается стимулированию труда (прежде всего материальному)
	Предпочтение отдается мотивации (удовлетворение потребности в стабильности, безопасности, социальном принятии)


Задание 3. Используя характеристики кадровой политики, определите тип кадровой политики организации, где вы учитесь или работаете, по двум классификациям: в зависимости от уровня влияния управленческого аппарата и в зависимости от направленности. Какие особенности кадровой политики вашей организации указали вам на ее принадлежность к конкретному типу?

Задание 4. Молодой специалист, закончивший вуз по специальности «Менеджмент», прочитал в газете объявление о наборе в организацию специалистов его профиля. В объявлении соискателю предложено составить резюме и представить его работодателю. Составьте резюме. 

Задание 5. Составьте заявку на подбор работника определенной специальности в реально существующей или спроектированной вами организации. Максимально конкретизируйте обязанности работника и установите приоритетные требования, которые станут критериями отбора кандидатов, претендующих на эту должность.

Задание 6. Какой из методов оценки вы считаете оптимальным для определения профессионального уровня и личностных качеств соискателя в зависимости от вакантной должности? Обоснуйте свое мнение. Существуют ли универсальные методы оценки, которые можно применять в любой ситуации? 

Задание 7. Выберите из представленного списка пять вопросов, с помощью которых можно оценить способность кандидата эффективно выполнять требуемую работу.

1. В чем вы разбираетесь особенно хорошо? почему вы так считаете? 

2. Опишите лучшего из ваших руководителей или подчиненных, с кем вам приходится работать. 

3. Назовите три ваших основные функции или обязанности на последнем месте работы, по выполнению которых оценивалась успешность вашей деятельности. 

4. Является ли честность всегда лучшей политикой? 

5. Каких знаний вам не хватает или не хватало на предыдущей работе? 

6. Приведите пример хорошо подготовленного вами документа. 

7. Сколько раз в день вы выгуливаете свою собаку? 

8. Как вы чувствовали себя после последнего увольнения? 

9. Опишите свой рабочий день, например вчерашний. 

10. Что в ваших прежних коллегах вызвало зависть у вас?

Задание 8. Приведите пример, когда отсутствие программы адаптации персонала могло стать причиной убытков, понесенных организацией. В частности, из-за отсутствия мероприятий по первичному обучению и введению в должность новички допустили промахи, которые дорого обошлись организации. Рассчитайте затраты на программу адаптации персонала и сравните эту сумму с убытками, причиной которых стали ошибки новых работников и повышенная текучесть кадров на испытательном сроке. 

Задание 9. Составьте перечень приоритетных целей, достижение которых для нового работника будет критерием прохождения испытательного срока. Цели должны быть сформированы в конкретных терминах, желательно – измеримы в исчислимых показателях, например: число привлеченных и разосланных коммерческих предложений и т.д. 

Задание 10. Составьте индивидуальные планы адаптации для следующих работников: менеджер по продажам, бухгалтер, специалист отдела снабжения. Максимально конкретизируйте специальную программу ориентации, разделив этап профессионального инструктажа на обучение отдельным узкопрофессиональным навыкам и возложив обязанности по обучению на конкретных функциональных специалистов 

Задание 11. Составьте планы внутрикорпоративного обучения для следующих курсов: семинары по повышению компьютерной грамотности; тренинг продаж; тренинг управленческих навыков. Определите цели и критерии успешности обучения, а также контингент обучаемых. Составьте примерную программу обучения, в рамках которой определите, какие методы и технологии обучения следует использовать в каждом конкретном случае. Определите ресурсы, необходимые для обучения работников (время, деньги, территория). Продумайте методы мотивации работников на обучение, а также критерии и методы оценки социальной и экономической эффективности обучения.

Задание 12. Обсудите достоинства и недостатки перечисленных методов и форм обучения персонала: лекционное занятие, практическое занятие с применением компьютерного тренажера, кейс-методика, групповая дискуссия, деловая игра, «мозговой штурм», практическое занятие с наставником. 

Задание 13. Опишите методы обучения, которые по вашему личному опыту являются наиболее эффективными. Объясните, почему.

Задание 14. Ваш вышестоящий руководитель, минуя вас, дает срочное задание вашему подчиненному, который уже занят выполнением другого ответственного задания, порученного вами лично от директора. Ваш вышестоящий руководитель делает это уже не в первый раз, и вы знаете о его натянутых отношениях с директором предприятия. Оба задания являются неотложными. Выберите наиболее приемлемый вариант решения. 

1. Выразите подчиненному свое несогласие с заданием вышестоящего руководителя и заставьте его выполнить неотложное задание директора. 

2. В интересах дела подключите к выполнению порученных заданий другого вашего сотрудника. 

3. Напишете служебную записку на имя директора по поводу случившегося и попросите выпустить приказ о порядке распорядительных воздействий на предприятии. 

4. Обратитесь к вышестоящему руководителю с просьбой давать указания вашим подчиненным только через вас и попросите перенести срок его задания.

Задание 15. Перечислите функции менеджера по работе с персоналом, специализирующегося по развитию персонала. Составьте список мероприятий (минимум 10 позиций), находящихся в ведении такого специалиста. 

Задание 16. Будущий менеджер по персоналу заканчивает высшее учебное заведение по специальности «Управление персоналом». Перед ним встает вопрос, как построить свой дальнейший жизненный путь. Постойте карьерограмму возможного карьерного пути менеджера по персоналу после окончания высшего учебного заведения. 

Задание 17. Составьте список критериев отбора работников в кадровый резерв и план работы с резервистами для реально существующей или спроектированной вами организации. Попытайтесь создать для подготовки резервистов, выступающих претендентами на определенную должность, программу, которая будет включать общую, специальную и индивидуальную части.

Задание 18. Составьте перечень задач по управлению персоналом, достижение которых связано с развитием персонала. 

Задание 19. На основе структуры плана развития карьеры персонала организации составьте собственный, применительно к организации, в которой вы работаете. 

1. Исследование проблем карьерного развития персонала. 

2. Разработка карьерограмм. 

3. Разработка портфолио карьерного продвижения (молодых специалистов, стипендиатов, сотрудников, обучающихся в вузах заочно и т.п.). 

4. Стимулирование развития карьеры. 

5. Формирование и подготовка резерва (основного и молодежного). 

6. Разработка программ обучения планированию карьеры. 

7. Организация индивидуального консультирования по вопросам развития карьеры. 

8. Управление стрессами, связанными с карьерой.

Задание 20. Ознакомьтесь с программой проведения кадрового аудита и ответьте на следующие вопросы: 

1. Каковы основные задачи кадрового аудита? 

2. Какие направления работы с персоналом охватывает технология кадрового аудита? 

3. Какие внешние и внутренние факторы модели управления персоналом оцениваются в процессе кадрового аудита?

4. Кто, на ваш взгляд, должен выступать исполнителем аудита персонала?

5. Каковы достоинства и недостатки внутреннего аудита консалтинговой компании и совместной работы внешних и внутренних консультантов? Примерная программа проведения кадрового аудита
1. Наличие основополагающих корпоративных документов и соответствия им кадровой работы. 

1.1. Положение о кадровой работе (включает описание прав и обязанностей линейных руководителей). 

1.2. Кадровая политика компании на 201__ год. 

1.3. Смета кадровых расходов компании. 

1.4. Кадровые технологии: порядок организации найма новых сотрудников; порядок аттестации рабочего места сотрудника; порядок адаптации новых сотрудников; программа и порядок обучения новых сотрудников; кодекс прав и обязанностей сотрудника, памятка молодому сотруднику; порядок оценки работы сотрудника; положение об аттестации руководящего состава организации; положение о мотивации сотрудников; положение о социальной поддержке сотрудников; порядок учета и ведения базы персональных данных сотрудников; порядок заключения трудовых договоров и их хранения; порядок организации кадрового делопроизводства; порядок выдвижения и обучения резерва руководящих кадров и ведущих специалистов. 

1.5. Рабочие графики и план: график аттестации руководящего состава организации; график оценки работы сотрудников. 

1.6. Система контроля за исполнением документов. 

2. Работа с кадрами высших органов управления организации. 

2.1. Решения руководства организации по кадрам. 

2.2. Порядок обсуждения кадровых вопросов на оперативном совещании руководителей подразделений у первого лица (руководителя). 

2.3. Работа с внешними организациями по кадровым вопросам 

2.4. Полнота и порядок получения, обработки и использования кадровой информации на высших уровнях управления. 

2.5. Эффективность принимаемых на высшем уровне кадровых решений.

2.6. Стоимость принимаемых кадровых решений. 

2.7. Собственная работа с руководящими кадрами (номенклатура руководящих кадров, их текучесть). 

2.8. Система действующих при высшем руководстве комитетов и комиссий по кадровым вопросам и их эффективность. 

2.9. Эффективность работы кадрового резерва руководителей. 

3. Реальная картина состояния кадровой работы 

3.1. Текучесть кадров. 

3.2. Квалификация сотрудников. 

3.3. Эффективность вложений в персонал. 

3.4. Эффективность работы кадровой службы. 

3.5. Эффективность работы с кадрами линейных руководителей. 

Задание 21. Региональный менеджер управления персоналом понимает, что его возможности для продвижения по службе в головном офисе зависят от того, насколько хорошо работает персонал в его регионе. Контрольная бригада компании рассматривает выполнение плана его региона каждый июнь. Какие действия целесообразно предпринять региональному менеджеру для успешного прохождения аудиторской проверки?

Задание 22. Определите и спланируйте на будущее стадии собственного профессионального развития. Установив этапы карьеры и сроки работы на каждом карьерном уровне, составьте собственную карьерограмму на 10 лет вперед. Чтобы конкретизировать свою цель в области будущей карьеры, пофантазируйте и представьте себе ваш идеальный рабочий день через 10 лет. Чем вам хотелось бы заниматься? По какой специальности работать? В котором часу начинается и во сколько заканчивается ваш идеальный рабочий день? Как он протекает? В каких условиях вы работаете? Какими полномочиями располагаете? Какие профессиональные вопросы вам приходится решать? Какими достижениями станете гордиться?

6.3.3 Тестовые задания для проведения текущей аттестации по дисциплине
1. Работники предприятия, работающие по найму и имеющие трудовые отношения с работодателем — это:

а) трудовые ресурсы;

б) человеческие ресурсы;

в) персонал;

г) трудовой потенциал.
2. Социальная структура персонала — это:

а) совокупность групп, классифицированных по уровню образования, стажу работы, полу, возрасту, национальности, семейному состоянию, направлением мотивации и т.п.;

б) количественно-профессиональный состав персонала, размеры оплаты труда и фонд заработной платы работников;

в) состав и распределение творческих, коммуникативных и поведенческих ролей между отдельными работниками;

г) классификация работников в зависимости от выполняемых функций.

3. Штатная структура персонала — это:

а) состав и распределение творческих, коммуникативных и поведенческих ролей между отдельными работниками;

б) совокупность групп, классифицированных по уровню образования, стажу работы, полу, возрасту, национальности, семейному состоянию, направлением мотивации и т.п.;

в) количественно-профессиональный состав персонала, размеры оплаты труда и фонд заработной платы работников;

г) классификация работников в зависимости от выполняемых функций.

4. Различия между закрытой и открытой кадровой политикой существуют при:

а) наборе, адаптации, обучении, продвижении, мотивации и стимулирования персонала. 

б) выборе системы оплаты труда и вознаграждения персонала.

в) взыскания за нарушение трудовой дисциплины и жалобах на отдельных рабочих.

г) освобождении персонала.

5. Кадровая политика предприятия — это:

а) Сложный комплекс предложений, догм, бездоказательно принят всеми членами компании, который определяет общие рамки организационного поведения.

б) Система, которая определяется во взаимном контроле, взаимопомощи, непрерывном развитии индивидуального и группового потенциала предприятия.

в) Кадровое планирование.

г) Система правил и норм, которые осознаны и соответствующим образом оформлены и приводят человеческий ресурс в соответствие со стратегией предприятия. 

6. Ситуация, когда используется привлечения персонала на все уровни иерархии извне, присущая:

а) Открытой кадровой политике.

б) Закрытой кадровой политике.

в) Смешанной кадровой политике.

г) Верными являются ответы «а» и «в».
7.  Должностная инструкция на предприятии разрабатывается с целью:

а) определение определенных квалификационных требований, обязанностей, прав и ответственности персонала предприятия;

б) найма рабочих на предприятие;

в) отбора персонала для занимания определенной должности;

г) согласно действующему законодательству;

д) достижения стратегических целей предприятия.

8.  Горизонтальное перемещение рабочего предусматривает такую ситуацию:

а) переведение с одной работы на другую с изменением заработной платы или уровня ответственности;

б) переведение с одной работы на другую без изменения заработной ты или уровня ответственности;

в) освобождение рабочего;

г) понижение рабочего в должности;

д) повышение рабочего в должности.

9.  Профессиограмма - это:

а)  перечень прав и обязанностей работников;

б)  описание общетрудовых и специальных умений каждого работника на предприятии;

в)  это описание особенностей определенной профес​сии, раскрывающее содержание профессионального труда, а также требова​ния, предъявляемые к человеку.

г)  перечень профессий, которыми может овладеть работник в пределах его компетенции;

д)  перечень всех профессий.

10.  Какой раздел не содержит должностная инструкция?

а)  «Общие положения»;

б)  «Основные задачи»;

в)  «Должностные обязанности»;

г)  «Управленческие полномочия»;

д)  «Выводы».

11.  Интеллектуальные конфликты основаны:

а) на столкновении приблизительно равных по силе, но противоположно направленных нужд, мотивов, интересов и увлечений в одного и того человека;

б) на столкновенье вооруженных групп людей;

в) на борьбе идей в науке, единстве и столкновении таких противоположностей, как истинное и ошибочное;

г) на противостоянии добра и зла, обязанностей и совести;

д) на противостоянии справедливости и несправедливости.

12.  Конфликтная ситуация - это:

а) столкновенье интересов разных людей с агрессивными действиями;

б) предметы, люди, явления, события, отношения, которые необходимо привести к определенному равновесию для обеспечения комфортного состояния индивидов, которые находятся в поле этой ситуации;

в) состояние переговоров в ходе конфликта;

г) определение стадий конфликта;

д) противоречивые позиции сторон по поводу решения каких-либо вопросов.

13.  На какой стадии конфликта появляется явное (визуальное) проявление острых разногласий, достигнутое в процессе конфликта:

а)  начало;

б)  развитие;

в)  кульминация;

г)  окончание;

д)  . послеконфликтный синдром как психологический опыт.

14.  Латентный период конфликта характеризуется такой особенностью:

а)  стороны еще не заявили о своих претензиях друг к другу;

б)  одна из сторон признает себя побежденной или достигается перемирие;

в)  публичное выявление антагонизма как для самих сторон конфликта, так и для посторонних наблюдателей;

г)  крайнее агрессивное недовольство, блокирование стремлений, продолжительное отрицательное эмоциональное переживание, которое дезорганизует сознание и деятельность;

д)  отсутствуют внешние агрессивные действия между конфликтующими сторонами, но при этом используются косвенные способы воздействия.

15.  Стиль поведения в конфликтной ситуации, характеризующийся активной борьбой индивида за свои интересы, применением всех доступных ему средств для достижения поставленных целей – это:

а)  приспособление, уступчивость;

б)  уклонение;

в)  противоборство, конкуренция;

г)  сотрудничество;

д)  компромисс.

16.  Кадровый потенциал предприятия – это:

а)  совокупность работающих специалистов, устраивающихся на работу, обучающихся и повышающих квалификацию с отрывом от производства;

б)  совокупность работающих специалистов;

в)  совокупность устраивающихся на работу;

г)  совокупность обучающихся и повышающих квалификацию с отрывом от производства;

д)  совокупность перемещающихся по служебной лестнице.

17.  Определение квалификации специалиста, уровня знаний либо отзыв о его способностях, деловых и иных качествах:

а)  аттестация;

б)  дискриминация;

в)  авторизация;

г)  должностная инструкция;

д)  апробация.

18.  Что такое адаптация персонала?

а) совершенствование теоретических знаний и практических навыков с целью повышения профессионального мастерства работников, усвоение ими передовой техники, технологии, средств производства;

б) деятельность, которая проводится осознанно для улучшения способностей персонала, которые необходимы для выполнения работы или для развития потенциала работников;

в) участие в найме и отборе персонала с учетом требований конкретных профессий и рабочих мест с целью наилучшей профориентации работников;

г) взаимоотношения работника и организации, которые основываются на постепенном приспособлении сотрудников к новым профессиональным, социальных и организационно-экономических условий работы;

д) участие персонала в аттестации.

19. Какие мероприятия не относятся к рекрутингу?
а) поиск персонала;
б) проведение аттестации;
в) отбор персонала;
г) наём персонала.
20. «Пассивная технология» поиска предполагает инициативу со стороны:
а) самого работника;
б) службы персонала предприятия;
в) самого предприятия;
г) правильного ответа нет.
21. При отборе кандидатов на должность начальника отдела маркетинга следует использовать:
а) «технологию жесткого отбора»;
б) «технологию умеренного отбора»;
в) смешанную технологию;
г) правильного ответа нет.
22. К какому виду адаптации относится процесс привыкания работника к коллективу?
а) к общей адаптации;
б) к частной адаптации;
в) к социальной адаптации;
г) к профессиональной адаптации.
23. К какому этапу рекрутинга относится оформление и подписание трудового договора?
а) к отбору;
б) к поиску;
в) к найму;
г) правильного ответа нет.
24. Что не относится к понятию «ротация»?
а) перевод работника на другую работу в пределах предприятия;
б) увольнение работника;
в) временное выбытие работника за пределы предприятия;
г) правильного ответа нет.
25. Несоответствие работника занимаемой должности определяется:
а) по результатам аттестации;
б) непосредственным руководителем;
в) менеджером по работе с персоналом;
г) директором.
26. Что такое «контроллинг персонала»?
а) адаптация персонала;
б) поиск, отбор, наем персонала;
в) выявление, учет, оценка и сравнение результатов деятельности персонала;
г) стимулирование деятельности персонала.
27. Что такое «ротация персонала»?
а) оценка и сравнение результатов деятельности работников организации;
б) аттестация работников организации;
в) оформление работника на соответствующую должность;
г) перемещение работников, необходимое в конкретно сложившихся обстоятельствах.
28. К числу наиболее распространенных инструментов отбора персонала не относится:
а) собеседование;
б) тестирование;
в) анкетирование;
г) аттестация персонала.
29. Объявлен набор сотрудников на замещение должности технического исполнителя. Какую технологию отбора целесообразнее использовать в этом случае?
а) технологию умеренного отбора;
б) технологию жесткого отбора;
в) активную технологию;
г) пассивную технологию.
30. Основным документом, подтверждающим завершение аттестации, и остающимся у работника, является:
а) аттестационный лист;
б) протокол заседания аттестационной комиссии;
в) график прохождения аттестации;
г) положение о проведении аттестации.
31. Основные правила поиска, отбора, найма, адаптации и мотивации персонала организации определены:
а) в коллективном договоре;
б) в трудовом кодексе Российской Федерации;
в) в этическом кодексе поведения работников организации;
г) в положении о персонале организации.
32. Какие коллективы называются формальными?
а) образовавшиеся на любом предприятии;
б) образовавшиеся стихийно;
в) созданные руководством;
г) созданные на основе симпатии работников.
33. Укажите наиболее правильное определение карьеры:
а) служебный рост, неуклонный подъем по ступеням организационной иерархии;
б) осознанное отношение человека к собственному движению по ступеням мастерства в избранной сфере деятельности;
в) механизм, постепенно приводящий к недееспособности, а потом и к невменяемости, единый для руководителей всех рангов.
цели и готовые ради этой цели на такой вектор;
г) отношения между членами организации, основанные на распределении материальных и нематериальных благ.
34. Карьерная стратегия - это:
а) процесс накопления людьми социальных установок и опыта, соответствующего их социальным ролям;
б) совокупность процессов, которые побуждают, направляют и поддерживают поведение человека в направлении достижения определенной цели;
в) эффективное построение образов мира, в котором вы живете;
г) осознанный выбор человеком одного или нескольких векторов карьеры на основе представлений, которые сложились у него о возможности карьерного роста в определенной организации и его личной жизненной ситуации.
35. Векторы карьеры характеризуются как:
а) клановый, бюрократический, предпринимательский, конкурентный;
б) горизонтальный, вертикальный, нисходящий, параллельный, центростремительный;
в) законный, экспертный, харизматический, основанный на вознаграждении и на наказании;
г) классический, неоклассический, сетевой;
д) правильного ответа нет.
Ключ к тестам
	1в
	8б
	15в
	22в
	29а

	2а
	9в
	16а
	23в
	30а

	3в
	10д
	17а
	24г
	31г

	4а
	11в
	18г
	25а
	32в

	5г
	12д
	19б
	26в
	33б

	6г
	13в
	20а
	27г
	34г

	7а
	14д
	21а
	28г
	35б


6.3.4.Тематика курсовых работ 
Не предусмотрено

6.3.5.Тематика контрольных работ
Не предусмотрено

6.4 МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И (ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ
Оценка сформированности компетенций по дисциплине «Основы управления персоналом» осуществляется в форме экзамена.

Экзамен по дисциплине «Основы управления персоналом»  проводится по билетам.

В экзаменационном билете студенту следует ответить на два теоретических вопроса и решить практическую задачу.

Формирование содержания задач, вопросов экзаменационного билета осуществляется по вопросам, представленным в разделе 6.3.1 данной РПД.

Форма экзаменационного билета для проведения промежуточной аттестации по дисциплине
Кубанский институт социоэкономики и права (филиал) Образовательного учреждения профсоюзов высшего образования

«Академия труда и социальных отношений» 
ДИСЦИПЛИНА ОСНОВЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № __
1  Предмет курса «Основы управления персоналом» и задачи его изучения.
2 Правовое и нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом.
3 Задача.


Задачи в качестве п. 3 экзаменационного билета
Задание 1.

Создание положения о кадровой политике организации

1. Составить текст Положения о кадровой политике реально существующей или спроектированной организации. 

2. Проанализировать, все ли подсистемы управления персоналом нашли свое отражение в стратегических принципах работы с персоналом созданного Положения. 

3. Сделать презентацию созданного Положения о кадровой политике и обсудить его в группе.

4. Определить тип кадровой политики организации, для которой создавалось Положение о кадровой политике.

Задание 2. 

Планирование организационной структуры компании и организационно-кадровый аудит

1. Нарисовать схему организационной структуры реально существующей или спроектированной организации. 

2. Определить тип организационной структуры, ее плюсы и минусы. 

3. Проанализировать кадровый состав реально существующей или спроектированной организации. Разделить персонал на категории.

4. Смоделировать проведение организационно-кадрового аудита в организации.

Задание 3.

Создание оперативного плана работы с персоналом 

1. Составить текст оперативного плана работы с персоналом и соответствующих этому плану кадровых программ реально существующей или спроектированной организации. 

2. Определить, какого типа кадровой политики будет придерживаться руководство организации. 

3. Проанализировать, все ли функции управления персоналом нашли свое отражение в оперативном плане и программах. 

4. Сделать презентацию созданных текстов и обсудите их в группе. 

5. Обсудить различие оперативных планов и кадровых программ в зависимости от типа кадровой политики организации.

Задание 4.

Количественное планирование потребности в персонале и планирование численности работников кадровой службы организации

1. Рассчитать коэффициент укомплектованности кадров с учетом следующей информации. Количество рабочих мест в компании по штатному расписанию 125 единиц, однако 5 штатных единиц достаточно долгое время остаются вакантными из-за нехватки специалистов. В связи с развитием нового направления деятельности в штатное расписание будут введены новые должности, и количество рабочих мест увеличится еще на 25 штатных единиц. Определить плановое количество рабочих мест с учетом долговременной потребности предприятия в персонале, фактическую численность сотрудников и коэффициент укомплектованности кадров.

2. Определить необходимое количество работников кадровой службы для компании, исходя из следующих условий:

· численность персонала компании ( 200 человек;

· текучесть кадров ( 20% в год, т.е. в течение года, в среднем, необходимо осуществлять подбор сотрудников на 40 вакантных должностей;

· кроме подбора персонала в функции сотрудников кадровой службы входят: адаптация новых работников, организация ежегодной аттестации персонала, а также кадровое делопроизводство.

3. Проанализировать, совпадают ли результаты расчетов по способу стандартного соотношения между общей численностью персонала и количеством кадровиков и по способу, объективно учитывающему объем работы кадровой службы. 

4. Определить, сколько сотрудников потребовалось бы для работы в кадровой службе, если бы в функции этой службы входило только кадровое делопроизводство. Определить, имеет ли смысл расширить кадровую службу, если в компании проводится внутрикорпоративное обучение.

Задание 5.
Анализ работы и качественное планирование потребности в персонале

1. Определить, какой из методов анализа работы следует применять, если необходимо составить описание должности, в которой сотрудник работает уже давно, четко знает свои обязанности, может определить цели своей работы и успешно реализовать их. Определить, как следует действовать при составлении документов, анализирующих работу на должности, которая только что введена.

2. Составить заявку на подбор сотрудника определенной специальности в реально существующей или спроектированной организации. Максимально конкретизировать обязанности сотрудника и установить приоритетные требования, которые станут критериями отбора кандидатов, претендующих на эту должность.

3. Создать должностную инструкцию для сотрудника, заявка на подбор которого была составлена на предыдущем этапе практического задания. 

4. Проверить соответствие содержания каждого раздела правилам составления должностной инструкции. Проверить баланс обязанностей, прав и ответственности. 

Задание 6.

Планирование набора и отбора персонала

1. Проанализировать требования в образцах заявок на подбор персонала и, заполнив пробелы, составить профессиональный и психологический портрет сотрудника на каждой должности. 

2. Спланировать выбор канала привлечения кандидатов. Обосновать выбор канала в зависимости от должности. 

3. Разработать план оценки кандидатов при отборе. Проанализировать, учтена ли в конкурсных заданиях специфика деятельности. Обсудить особенности методов оценки кандидатов.
4. Составить анкету оценки для кандидатов. Обсудить необходимость заполнения анкеты каждым претендентом на вакантную должность, а также достоинства и недостатки предложенного образца. 

5. Рассчитать и спланировать затраты на подбор сотрудников организации на конкретном примере.

Задание 7.

Планирование адаптации персонала

1. Рассчитать размер убытков, которые может понести организация из-за отсутствия программы адаптации персонала. Рассчитать затраты на программу по адаптации персонала. Сравнить эту сумму с убытками, причиной которых стали ошибки новых сотрудников и повышенная текучесть кадров на испытательном сроке.

2. Составить индивидуальные планы адаптации для следующих сотрудников: менеджер по продажам; бухгалтер; специалист отдела снабжения.

3. Максимально конкретизировать специальную программу ориентации, разделив этап профессионального инструктажа на обучение отдельным узкопрофессиональным навыкам и возложив обязанности по обучению на конкретных функциональных специалистов. Сроки проведения мероприятий и ответственность за них в каждом конкретном случае зависят от размеров и структуры компании, от наличия опыта работы у нового сотрудника.

4. Составить перечень приоритетных целей, достижение которых будет являться для нового сотрудника критерием прохождения испытательного срока. Цели должны быть сформулированы в конкретных терминах, желательно ( измеримы в исчислимых показателях. 

5. Создать Положение о наставничестве для реально существующей или спроектированной организации. Особое внимание уделить созданию мотивационной схемы для кураторов, которая поможет привлекать специалистов в наставники. Определить критерии оценки эффективности наставничества. Составить и проанализировать текст анкеты оценки итогов испытательного срока.

Задание 8.
Планирование системы развития персонала

1. Составить план развития персонала. Определить как можно больше мероприятий различных направлений развития персонала для реально существующей или спроектированной организации. Мероприятия профессионального направления развития должны быть названы с учетом знаний, умений и навыков, необходимых для различных категорий персонала рассматриваемой организации.

2. Составить планы внутрикорпоративного обучения для следующих курсов:

· семинары по повышению компьютерной грамотности;

· тренинг коммуникативных навыков;

· тренинг управленческих навыков.

3. Определить цели и критерии успешности обучения, а также контингент обучаемых. Составить примерную программу обучения, в рамках которой определить, какие методы и технологии обучения следует использовать в каждом конкретном случае. Продумать методы мотивации сотрудников на обучение, а также критерии и методы оценки социальной и экономической эффективности обучения.

4. Определить ресурсы, необходимые для обучения сотрудников (время, деньги, территория). Составить бюджет программы развития персонала.

5. Составить список критериев отбора сотрудников в кадровый резерв и план работы с резервистами для реально существующей или спроектированной организации. Создать для подготовки резервистов, являющихся претендентами на определенную должность, программу, которая будет включать общую, специальную и индивидуальную части. Определите и спланируйте на будущее стадии собственного профессионального развития. 

Задание 9.
Планирование деловой оценки персонала

1. Определить приоритетные цели оценки персонала для реально существующей или спроектированной организации. Определить, какой уровень оценки (повседневная, периодическая или оценка потенциала) соответствует каждой цели оценки. Обсудить в группе, с какой периодичностью следует проводить в компании оценку персонала. 
2. Составить для реально существующей или спроектированной компании план организации оценки персонала, в котором будут определены мероприятия по организации процедуры оценки, сроки их исполнения, а также сотрудники, ответственные за каждое мероприятие. 

3. Определить критерии оценки количества и качества труда для разных групп сотрудников. Разработать шкалы измерения для количественных и качественных критериев. 

4. Разработать образец аналитического отчета по итогам проведенной оценки персонала. Разработать для реально существующей или спроектированной организации Положение об аттестации персонала. 

5. Спланировать бюджет оценочных мероприятий.

Задание 10.

Планирование мероприятий по контролю исполнительности персонала, оценке эффективности управления персоналом и планирование расходов на персонал.

1. Определить, какие инструменты управленческого воздействия помогают руководителям контролировать абсентизм сотрудников (отсутствие сотрудника на рабочем месте без уважительной причины). 

2. Продумать форму и содержание документов, целью которых является контроль абсентизма. Создать комплексный управленческий механизм, позволяющий эффективно контролировать и снижать уровень абсентизма.

3. Определить критерии эффективности управления персоналом, составить план учета показателей экономической и социальной эффективности управления. 

4. Определить убытки компании, связанные с текучестью кадров. Составить список критериев для оценки эффективности работы кадровой службы компании. Создать систему оценки работы кадровой службы для реально существующей или спроектированной организации.
Задание 11.

Супермаркет, площадь 600 м. кв., планируемый товарооборот 230 тыс. руб./день, является структурным подразделением многопрофильного предприятия розничной торговли. Режим работы магазина - круглосуточно без выходных дней. В работе используется кассово-операционная система.

Количество касс - 3. Форма обслуживания – самообслуживание плюс три отдела с торговлей через прилавок (винный, гастрономия, салаты). Охрана магазина обеспечивается по договору со специализированной фирмой.

Требуется разработать штатное расписание магазина исходя их приведенного ниже количества рабочих мест и режима работы персонала, а также установленной Трудовым кодексом РФ максимальной продолжительности рабочего времени.

	
	Количество рабочих мест

С 6.00 до 22.00
	Количество рабочих мест

С 22.00 до 6.00
	Режим работы
	Численность  по штатному расписанию

	ПРОИЗВОДСТВЕННЫЙ ПЕРСОНАЛ

	Кассир-контролер
	3
	1
	посменно
	

	Продавцы:
	
	
	
	

	В зале самообслуживания
	3
	1
	посменно
	

	В отделе торговли через прилавок
	3
	1
	посменно
	

	Грузчик
	2
	1
	посменно
	

	уборщица
	2
	1
	посменно
	

	фасовщик
	1
	1
	посменно
	

	Приемщик сумок
	1
	1
	посменно
	

	СПЕЦИАЛИСТЫ

	директор
	
	
	5 дней в неделю
	

	администратор
	1
	1
	посменно
	

	Оператор ЭВМ
	1
	
	посменно
	

	товаровед
	1
	
	5 дней в неделю
	

	бухгалтер
	1
	
	5 дней в неделю
	


Задание 12.

Определить необходимую численность кондитеров для работы в кондитерском цехе универсама. Планируемый объем продаж по году 3650 тыс. ед.

Норма выработки одного кондитера за смену (8 час) 240 ед. Режим работы 5 дней в неделю по 8 час. Число рабочих дней с учетом отпуска, выходных и праздничных и неявок по уважительным причинам - 220.

Рассчитать фонд оплаты труда кондитеров по штатному расписанию, если по 30% численности кондитеров (6 разряд) установлен оклад 10 тыс. руб., а по остальным 7 тыс. руб.

Задание 13.

Определить плановую численность продавцов магазина по следующим условиям.

В торговом зале магазина площадью 200 кв. м. оборудовано 10 рабочих мест продавцов-кассиров. Режим работы магазина 10.00 – 21.00 ежедневно с перерывом на обед. Выходной день воскресенье.

Рассчитать фонд оплаты труда продавцов-кассиров по штатному расписанию, если должностной оклад установлен в размере 6 тыс. руб. При этом 4 продавца кассира имеют надбавку за выполнение обязанностей бригадира кассиров в размере 20% должностного оклада. 

Кроме того, всем продавцам-кассирам, как материально ответственным лицам, отвечающим за кассу, согласно условиям Коллективного договора устанавливается надбавка в размере 10% от должностного оклада.

Задание 14. Придумайте конкурсные задания для кандидатов на следующие должности: коммерческий директор, системный администратор, офис-менеджер, таможенный декларант, маркетолог, начальник отдела продаж. Учтена ли в конкурсных заданиях специфика деятельности? 

Задание 15. Молодой специалист, закончивший вуз по специальности «Менеджмент», прочитал в газете объявление о наборе в организацию специалистов его профиля. В объявлении соискателю предложено составить резюме и представить его работодателю. Составьте резюме. 

Задание 16. Составьте заявку на подбор работника определенной специальности в реально существующей или спроектированной вами организации. Максимально конкретизируйте обязанности работника и установите приоритетные требования, которые станут критериями отбора кандидатов, претендующих на эту должность.

Задание 17. Какой из методов оценки вы считаете оптимальным для определения профессионального уровня и личностных качеств соискателя в зависимости от вакантной должности? Обоснуйте свое мнение. Существуют ли универсальные методы оценки, которые можно применять в любой ситуации? 

Задание 18. Выберите из представленного списка пять вопросов, с помощью которых можно оценить способность кандидата эффективно выполнять требуемую работу.

1. В чем вы разбираетесь особенно хорошо? почему вы так считаете? 

2. Опишите лучшего из ваших руководителей или подчиненных, с кем вам приходится работать. 

3. Назовите три ваших основные функции или обязанности на последнем месте работы, по выполнению которых оценивалась успешность вашей деятельности. 

4. Является ли честность всегда лучшей политикой? 

5. Каких знаний вам не хватает или не хватало на предыдущей работе? 

6. Приведите пример хорошо подготовленного вами документа. 

7. Сколько раз в день вы выгуливаете свою собаку? 

8. Как вы чувствовали себя после последнего увольнения? 

9. Опишите свой рабочий день, например вчерашний. 

10. Что в ваших прежних коллегах вызвало зависть у вас?

Задание 19. Приведите пример, когда отсутствие программы адаптации персонала могло стать причиной убытков, понесенных организацией. В частности, из-за отсутствия мероприятий по первичному обучению и введению в должность новички допустили промахи, которые дорого обошлись организации. Рассчитайте затраты на программу адаптации персонала и сравните эту сумму с убытками, причиной которых стали ошибки новых работников и повышенная текучесть кадров на испытательном сроке. 

Задание 20. Составьте перечень приоритетных целей, достижение которых для нового работника будет критерием прохождения испытательного срока. Цели должны быть сформированы в конкретных терминах, желательно – измеримы в исчислимых показателях, например: число привлеченных и разосланных коммерческих предложений и т.д. 
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