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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Программа «Управление персоналом» посвящена видам, способам и процедурам воздействия на потенциальных и занятых работников для удовлетворения ресурсных потребностей предприятия/организации. В ней подробно рассматривается персонал предприятия как объект управления, место и роль управления персоналом в системе менеджмента организации, функциональное разделение труда и организационная структура системы управления персоналом. Она поможет современным менеджерам в их карьерном росте, покажет реальные жизненные ситуации.

Цель курса – изучение теоретических основ управления персоналом, освоение технологий управления персоналом с применением современных методик.

Задача курса – закрепить у слушателей - будущих руководителей организаций и специалистов в области экономики труда и управления персоналом - осознание ключевой роли работников в результатах деятельности предприятия/организации; сформировать у слушателей представление об экономических и организационных аспектах управления персоналом предприятия/организации.

Данный учебно-методический комплекс разработан на основе анализа потребностей в знаниях и навыках в условиях российской экономики, а также с учетом позитивного опыта зарубежных стран в подготовке специалистов в области управления. Большое внимание уделяется развитию у слушателей творческого мышления, умению находить нестандартные решения, что является крайне важным для современного менеджера. Активные формы семинарских занятий открывают большие возможности для проверки усвоения теоретического и практического материала.
          В результате освоения программы слушатель должен овладеть следующими компетенциями:
· Ведение организационной и распорядительной документации по персоналу

· Сбор информации о потребностях организации в персонале

· Поиск, привлечение, подбор и отбор персонала

· Организация и проведение оценки и аттестации персонала

· Организация и проведение мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры персонала

· Организация обучения персонала

· Организация адаптации и стажировки персонала
· Разработка и реализация корпоративной социальной политики

· Разработка и реализация оперативного управления персоналом и работы структурного подразделения

· Разработка и реализация системы стратегического управления персоналом организации

· Администрирование процессов и документооборота в управлении персоналом.
 2. ВИДЫ УЧЕБНОЙ НАГРУЗКИ (УЧЕБНЫЙ ПЛАН)
Учебный план рассчитан как на единовременное, так и на поэтапное освоение в виде модулей – долгосрочных и краткосрочных повышений квалификации по отдельным дисциплинам.
	№
пп
	Наименование дисциплин и их разделов
	Всего часов
	 В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Ауд. лекц.
	Практ
	

	ОД.00 Общепрофессиональные дисциплины

	ОД.01
	Управление качеством жизни и здоровьем
	16
	8
	8
	Зачет

	ОД.02
	Основы менеджмента
	44
	20
	24
	Экзамен

	ОД.03
	Правовые основы управления персоналом
	56
	24
	32
	Зачет

	ОД.04
	Психология общения
	32
	16
	16
	Зачет

	ОД.05
	Стратегия управления персоналом и кадровое планирование в организации
	28
	12
	16
	Зачет

	СД.00 Специальные дисциплины 

	СД.01
	Введение в профессию
	8
	8
	
	Зачет

	СД.02
	Психология управления человеческими ресурсами
	48
	20
	28
	Экзамен

	СД.03
	Рынок труда. Маркетинг персонала
	44
	20
	24
	Зачет

	СД.04
	Технологии современного управления персоналом
	72
	40
	32
	Экзамен

	СД.05
	Делопроизводство в кадровой службе
	56
	28
	28
	Зачет

	СД.06
	Современные информационные технологии в управлении персоналом. Программа 1С. Консультант
	56
	28
	28
	Зачет

	Иттоговой аттестационный экзамен
	42
	6
	36
	защита

	
	ИТОГО
	502
	230
	272
	Зачетов -11

Экз- 3


3. Содержание дисциплины
	№
п/п
	Наименование

дисциплин
	Содержание дисциплин

	ОД.00 Общепрофессиональные дисциплины

	ОД.01
	Управление качеством жизни и здоровьем
	Качество жизни как социально-экономическая категория. Подходы к оценке качества жизни и здоровья. Макро- и микроэкономические показатели уровня жизни населения. Систематизирующие факторы качества жизни. Проблемы рекреационной среды. Показатели качества жизни. Качество трудовой жизни. Теории мотивации, определяющие удовлетворенность человека своим трудом. Проблема качества жизни. Маркетинг качества жизни и здоровья.

	ОД.02
	Основы менеджмента
	Менеджмент: наука или искусство. Сущность, цели и задачи менеджмента. Природа и состав функций менеджмента. Организационные отношения в системе менеджмента. Основные методы управления. Процессы принятия решения и управления. Информация и коммуникация в управлении. Организация выполнений управленческих решений как стадия менеджмента. Исследование систем управления.

	ОД.03
	Правовые основы управления персоналом
	Общая характеристика деятельности по управлению человеческими ресурсами. Основные направления в области управления персоналом. Система наук о труде и персонале. Требования к специалистам и разработка методик и процедур оценки персонала. Взаимодействие службы управления персоналом предприятия со специализированными фирмами, организациями и центрами занятости по определению направлений производственной адаптации. Аттестация как метод оценки персонала. Официальная и латентная функции аттестации специалистов и руководителей. Регламентация служебных обязанностей.

	ОД.04
	Психология общения
	Общение  в  системе  межличностных  и         общественных отношений. Социальная роль. Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона общения). Общение как взаимодействие (интерактивная сторона общения). Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона общения). Формы делового общения и их характеристики. Конфликты и способы их предупреждения и разрешения. Этические формы общения. Общие сведения об этической культуре.

	ОД.05
	Стратегия управления персоналом и кадровое планирование в организации
	Цели и принципы стратегии управления персоналом. Принципы, необходимые для осуществления правильной стратегии по управлению персоналом. Обеспечение синергетического эффекта от стратегии управления персоналом. Объекты кадровой политики на предприятии. Классификация стратегий по управлению персоналом на предприятии. Особенности стратегии динамического роста. Предпринимательская стратегия управления персоналом. Стратегия прибыльности в организации. Циклическая стратегия по управлению персоналом. Последовательность действий, необходимых для осуществления стратегии управления персоналом. Способы для установки стратегии по управлению персоналом и ее компоненты.

	СД.00 Специальные дисциплины

	СД.01
	Введение в профессию
	Роль специалистов по управлению персоналом в процессе формирования социально ответственного бизнеса. Социальная роль и значимость профессии специалиста по управлению персоналом. Роль специалистов по управлению персоналом в процессе формирования социально ответственного бизнеса. Профессиональный стандарт Менеджер по управлению персоналом.  Самоменеджмент в работе специалиста по управлению персоналом.

	СД.02
	Психология управления человеческими ресурсами
	Основы организационного поведения, стили руководства, конфликтология, формирование и развитие корпоративной культуры, стрессменеджмент. 



	СД.03
	Рынок труда. Маркетинг персонала
	Понятие и механизм функционирования. Структура, инфраструктура, виды, модели, сегменты, схемы построения. Спрос на труд законы спроса. Воспроизводство рабочих мест. эффекты в спросе на труд. Законы производного спроса. Спрос на различные виды труда. Издержки и спрос на труд. Предложение труда. Простая и расширенная модель. Издержки выхода на работу. Эффекты в предложении труда. Рынок труда предприятия. Мобильность и дискриминация рабочей силы. Прогноз спроса и предложения на рынке труда. Потенциал маркетинговых технологий в управлении человеческими ресурсами. Оценка потребностей в персонале. Применение технологий внутреннего маркетинга в процессах управления персоналом. Маркетинговые исследования рынка труда. Экономическая эффективность МП. Применение стратегического и тактического инструментария

МП организации.

	СД.04
	Технологии современного управления персоналом
	Технология набора, отбора, найма и адаптации персонала, технология диагностики и оценки персонала, технология построения системы мотивации персонала и оплата труда, технология обучения и профессионального развития персонала. Политика найма. Выбор концептуальной схемы отбора. Методы диагностики. Проблема профессиональной пригодности. Принятие решения о приёме сотрудника. Стратегии распределения сотрудников по рабочим местам. 

	СД.05
	Делопроизводство в кадровой службе
	Место кадровой службы в системе управления персоналом. Задачи кадровой службы в 

документационном обеспечении управления персоналом. Понятие кадрового делопроизводства.  Основы документооборота. кадровое делопроизводство, регламентирующие документы службы персонала: функционал, требования к содержанию локально-правовых актов, проверка государственной инспекцией труда: правовые основы, необходимая документация. Характеристика комплексов кадровой документации.      

	СД.06
	Современные информационные технологии в управлении персоналом. Программа 1С. Консультант
	Информационный контур управления персоналом, экономическая информация и ее свойства, информационная система управления персоналом и информационные технологии, эволюция информационных систем и их классификация, средства компьютерной, коммуникационной и организационной техники, характеристика и классификация современных программных средств, нормативно-методическое обеспечение информационных технологий управления персоналом, информационная безопасность, современная концепция автоматизированных рабочих мест (АРМ), классификация и принципы построения, АРМ кадровой службы, вычислительные сети, нейросетевые технологии и средства мультимедиа, интеллектуальные информационные технологии и системы поддержки принятых решений, экономическая эффективность применения автоматизированных информационных технологий. Программа 1С. Консультант


ОД.01 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «УПРАВЛЕНИЕ КАЧЕСТВОМ  ЖИЗНИ И  ЗДОРОВЬЕМ»
(8 лекций; 8 практических занятий )
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Цель дисциплины - получение слушателями теоретических знаний и практических навыков по формированию совокупности жизненных ценностей, характеризующих виды деятельности, структуру потребностей и условия существования человека (групп населения, общества), удовлетворенность людей жизнью, социальными отношениями и окружающей средой. 

Задачи дисциплины: сформировать у слушателей теоретические навыки и целостное представление о совокупности жизненных ценностей, характеризующих качество жизни населения; развить умения применять полученные знания в области качества жизни на практике; приобрести навыки решения экономических и управленческих задач, развивать потребность самостоятельного изучения современной литературы и проведения учебно-исследовательской работы. 
Курс преподается в соответствии с утвержденным учебным планом. 
Учебная программа ориентирует слушателей на изучение вопросов: общих понятий дисциплины, методологических критериев изучения качества жизни, социально-экономического качества жизни и социальной ответственности, полномочий органов государственной власти в области обеспечения качества жизни.
Требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:
основы жизненных ценностей человека;
подходы к оценке качества жизни и здоровья;
теории мотивации, определяющие удовлетворенность человека своим трудом.
Уметь:
решать вопросы, связанные с проблемами рекреационной среды;
анализировать показатели качества;

- принимать управленческие решения, связанные с повышением качества жизни и здоровья.
Владеть:
владеть методиками маркетинга качества жизни и здоровья;
навыками оценивания качества жизни и здоровья.

Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	8

	Практические занятия (ПЗ)
	8

	Общая трудоемкость
	16

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	зачет


Распределение часов по темам и видам учебной работы
	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.

Качество жизни как социально-экономическая категория



	1.1
	Подходы к оценке качества жизни
	2
	1
	1

	1.2
	Систематизирующие факторы качества жизни и здоровья.
	4
	2
	2

	2.
	Раздел 2.

Менеджмент и маркетинг качества жизни и здоровья

	2.1
	Менеджмент и маркетинг качества жизни и здоровья.
	2
	1
	1


Содержание дисциплины
Раздел 1 Качество жизни как социально-экономическая категория
Подходы к оценке качества жизни. Градации уровня жизни населения. Индекс развития человеческого потенциала. Макро- и микроэкономические показатели уровня жизни населения.
Систематизирующие факторы качества жизни. Проблемы рекреационной среды. Показатели качества жизни. Качество трудовой жизни. Проблемы качества жизни и здоровья.
Раздел 2. Менеджмент и маркетинг качества жизни и здоровья
Здоровьесберегающие технологии, их функции, виды, основополагающие принципы и компоненты. Здоровьесберегающие технологии: обеспечение двигательной активности, основы здорового питания, формирование навыков здорового питания, организация здорового питания, профилактические прививки, витаминизация. Оздоровительные технологии: физическая подготовка, закаливание, арт-терапия, массаж, фитотерапия и др. Маркетинг качества жизни и здоровья.
Темы практических занятий
1. Основные теоретические подходы к анализу понятия «качество жизни» в истории науки (2 ч.)
2. Теоретико-методологический потенциал социологического витализма в исследовании качества жизни (2 ч.)
3. Теоретико-методологические подходы к определению понятия «социальная безопасность» (4 ч.) 
Тематика рефератов

1. Категории повышения качества жизни; 
2. Организация деятельности органов государственной власти по обеспечению деятельности качества жизни; 
3. Основные полномочия органов государственной власти в области определения качества жизни; 
4. Система информирования граждан о показателях качества жизни; 
5. Система оказания помощи гражданам органами государственной власти в случаях снижения качества жизни; 
6. Элементы социально-психологической поддержки граждан органами государственной власти; 
7. Правовые основы развития качества жизни в РФ; 
8. Показатели конкурентоспособности как один из элементов качества жизни; 9. Планирование улучшений в области качества жизни граждан в РФ; 
10. Качество субъективной деятельности.

11. Основные теоретические подходы к анализу понятия «качество жизни» в истории науки; 
12. Теоретико-методологический потенциал социологического витализма в исследовании качества жизни; 
13. Теоретико-методологические подходы к определению понятия «социальная безопасность»; 
14. Образование как условие обеспечения социальной безопасности; 
15. Социальная культура как основа обеспечения качества жизни; 
16. Подходы к измерению социального развития; 
17. Социальные индикаторы, характеризующие качество жизни; 
18. Социальные параметры, характеризующие качество жизни; 
19. Методики оценки качества жизни; 
20. Концепция качества образа жизни в РФ.

Вопросы к зачету
1. Термины и определения качества жизни; 
2. Основные теоретические подходы к анализу понятия «качество жизни» в истории науки; 
3. Теоретико-методологический потенциал социологического витализма в исследовании качества жизни; 
4. Теоретико-методологические подходы к определению понятия «социальная безопасность»; 
5. Образование как условие обеспечения социальной безопасности; 
6. Социальная культура как основа обеспечения качества жизни; 
7. Подходы к измерению социального развития; 
8. Социальные индикаторы, характеризующие качество жизни; 
9. Социальные параметры, характеризующие качество жизни; 
10. Методики оценки качества жизни; 
11. Концепция качества образа жизни в РФ; 
12. Категории повышения качества жизни; 
13. Организация деятельности органов государственной власти по обеспечению деятельности качества жизни; 
14. Основные полномочия органов государственной власти в области определения качества жизни; 
15. Система информирования граждан о показателях качества жизни; 
16. Система оказания помощи гражданам органами государственной власти в случаях снижения качества жизни; 
17. Элементы социально-психологической поддержки граждан органами государственной власти; 
18. Правовые основы развития качества жизни в РФ; 
19. Показатели конкурентоспособности как один из элементов качества жизни; 
20. Планирование улучшений в области качества жизни граждан в РФ; 
21. Качество субъективной деятельности; 
22. Нормность, мерность, процессуальность; 
23. Предназначение человека и качество его бытия; 
24. Европейская политика исследований в области качества жизни; 
25. Механизм возвышения потребностей как способ повышения качества жизни; 
26.Принцип всесторонней оценки качества жизни; 
27.Принцип комплексности качества жизни; 
28.Принцип универсальности качества жизни.

Список основной литературы
1 . «Управление персоналом организации»: учебник для вузов/ Под редакцией А. Я. Кибанова. –3-е изд., доп. и перераб. –М.: ИНФРА-М, 2009. 

2 Кибанов, А.Я. Управление персоналом организации: стратегия, маркетинг, интернационализация: учеб. пособие / А.Я. Кибанов, И.Б. Дуракова. –М.:ИНФРА-М, 2009. –301с. 

3. Одегов, Ю.Г. Управление персоналом в структурно-логических схемах: Учебник / Ю.Г.Одегов. –2-е изд., перераб. и доп. –М.: Альфа-Пресс, 2008.–

944с. 

4. Веснин В. Р. Управление персоналом: теория и практика [Электронный 

ресурс] : учебник. -Москва : Проспект : КноРус, 2010. -1 электрон. опт.диск (CD-ROM) 

5. Базаров Т. Ю. Управление персоналом : практикум : учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям "Управление персоналом", "Менеджмент организации". -Москва : ЮНИТИ, 2010 . 
Список дополнительной литературы
1.Армстронг, М. Практика управления человеческими ресурсами / М. Армстронг. –8-е изд.–СПб.: Питер, 2008. –832 с. 

2.Базаров Т.Ю. «Управление персоналом»: практикум: учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальности «Управление персоналом», «Менеджмент организации». –Москва: ЮНИТИ, 2010.

3.Кибанов, А.Я. Управление персоналом организации: стратегия, маркетинг, интернационализация: учеб. пособие / А.Я. Кибанов, И.Б. Дуракова. –М.: ИНФРА-М, 2009. –301с. 

4.«Управление персоналом»: учебное пособие по специальности «Менеджмент организации» / [Г. И. Михайлина, Л. В. Матраева, Д. Л. Михайлин, А. В. Беляк;под редакцией Г. И. Михайлиной]. –2-е изд., доп. и перераб. –Москва: Дашков и К, 2008.

5.Шейн, Эдгар Х. Организационная культура и лидерство / Эдгар Шейн.–СПб.: Питер, 2008. –330с. 
Журналы и периодическая литература
1. Kadrovik.ru(Журнал Национального союза кадровиков)

2.Справочник кадровика (www.sk.kadrovik.ru)

3.Человек и труд (www.chelt.ru)
4.Human Resourses Magazine (USA) (www.shrm.org).

Интернет-ресурсы
1.Федеральная служба по труду и занятости (www.rostrud.ru)

2.Федеральная служба государственной статистики (www.fsgs.ru)

3.HR-лаборатория (www.ht.ru)

4.Оплата труда и мотивация персонала (www.wages.com)

5.Международная организация труда (www.ilo.ru).
Дополнительная информация
ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, эссе, контрольная работа. 
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: зачет.
ОД.02 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ОСНОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА»
(20 лекций, 24 практических занятий)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Целью изучения учебной дисциплины «Основы менеджмента» является освоение знаний о науке и практике управления организацией.

В процессе изучения курса раскрываются положения менеджмента как особой формы управленческой деятельности людей как важного фактора социально-экономического прогресса России.

Задачи дисциплины:

-дать слушателям ясное и четкое представление о менеджменте как особой форме управленческой деятельности; 

-выработать у слушателей умение рассматривать организацию с позиций процессного, системного и ситуационного подходов;

-сформировать у слушателей умение формулировать проблемы, связанные с вопросами управления и научиться решать их;

-воспитывать у будущих специалистов высокие нравственные качества, ответственность за моральный уровень российской деловой среды и стремление внести свой вклад в стабилизацию экономической и социально-политической ситуации в России.

Требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:
основные этапы развития менеджмента как науки и профессии;
принципы развития и закономерности функционирования организации;
роли, функции и задачи менеджера в современной организации;
основные бизнес-процессы в организации;
принципы целеполагания, виды и методы организационного планирования;
типы организационных структур, их основные параметры и принципы их 

проектирования;
основные виды и процедуры внутриорганизационного контроля;
виды управленческих решений и методы их принятия;
основные теории и концепции взаимодействия людей в организации, включая, вопросы мотивации, групповой динамики, коммуникаций, лидерства, управления конфликтами, типы организационной культуры и методы ее формирования.
Уметь:
ставить цели и формулировать задачи, связанные с реализацией профессиональных функций;
анализировать внешнюю и внутреннюю среду организации, выявлять ее 

ключевые элементы и оценивать их влияние на организацию;

анализировать организационную структуру и разрабатывать предложения по ее совершенствованию; 
анализировать коммуникационные процессы в организации и разрабатывать предложения по повышению их эффективности;
диагностировать организационную культуру,  выявлять ее сильные и слабые 

стороны, разрабатывать предложения по ее совершенствованию.
Владеть:
методами реализации основных управленческих функций (принятие решений, организация, мотивирование и контроль);
навыками деловых коммуникаций.

Объем дисциплины

Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	20

	Практические занятия (ПЗ)
	24

	Общая трудоемкость
	44 

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	экзамен


Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.

Тенденции развития менеджмента: основные этапы. Научные

школы и концепции управления.

	1.1
	Введение в менеджмент.
	2
	1
	1

	1.2
	История менеджмента.
	2
	1
	1

	2.
	Раздел 2.

Организационные основы менеджмента

	2.1
	Организационная структура управления.
	4
	1
	3

	2.2
	Функции менеджмента
	4
	1
	3

	3.
	Раздел 3.

Методологические основы менеджмента

	3.1
	Организация управленческих решений как стадия менеджмента
	6
	3
	3

	3.2
	Групповая динамика. Управление 

кадрами. 
	6
	3
	3

	3.3
	Менеджер как субъект управления. Основные теории лидерства.
	4
	2
	2

	3.4
	Руководство: власть и партнѐрство
	4
	2
	2

	3.5
	Стили менеджмента
	4
	2
	2

	3.6
	Конфликты в управлении
	4
	2
	2

	3.7
	Факторы эффективности менеджмента
	4
	2
	2


Содержание дисциплины
Раздел 1 Тенденции развития менеджмента: основные этапы. Научные 

школы и концепции управления
Введение в менеджмент. Менеджмент. Теория менеджмента. Практика менеджмента. Менеджер, предприниматель. Основные функции менеджмента. 
История менеджмента. Разрозненные знания. Наука как система знаний. Условия и необходимость развития системы менеджмента. Классическая и научная школа в управлении.
Раздел 2.Организационные основы менеджмента
Организационная структура управления. Организационно-управленческая структура, подразделения организации, должности и распределение функций, традиционные процедуры, организационные отношения в системе менеджмента.
Функции менеджмента
Функции организации в системе менеджмента. Функция мотивации. Функция контроля. Связующие процессы и управление рисками в организации.
Раздел 3. Методологические основы менеджмента
Процесс разработки и принятия управленческих решений. Определение понятия «Управленческие решения». Технология разработки и принятия управленческих решений. Роль решений в процессе управления. Сущность 

решения и его виды. Классификация управленческих решений. Требования, предъявляемые к качеству управленческого решения. Этапы процесса принятия решений. Постановка проблемы; подготовка информационного материала; выработка вариантов решения; определение оптимального варианта; формализация управленческого решения; организация выполнения принятого решения; контроль руководства за выполнением решения. Анализ результатов по принятым решениям и введение изменений в систему управления на основе этих результатов. Моделирование ситуацией и разработка решений. 
Групповая динамика
Процессы взаимодействия членов группы. Взаимозависимость и взаимовлияние. Индивидуальные и групповые интересы и потребности.
Менеджер как субъект управления. Основные теории лидерства. Менеджер как субъект управления. Управленческая деятельность: структура, содержание, специфика. Разделение управленческого труда. Типы менеджеров. Менеджерские роли (Г.Минцберг). Общие и специфические черты в деятельности менеджера и предпринимателя. 
Руководство: власть и партнѐрство. Содержание понятий «влияние» и «власть». Классификация форм власти и влияния. Власть, основанная на принуждении, ее особенности. 

Характеристика власти, основанной на вознаграждении. Формы вознаграждений, используемые руководителем. Основные черты экспертной власти. Формы монополии на информацию, используемые менеджером для управления персоналом. Особенности эталонной власти. Понятие о харизме ее основных формах. Признаки харизматического лидера. Характеристика законной власти. Сильные и слабые стороны различных форм власти. 
Стиль менеджмента. Менеджер в системе управления. Современные требования к менеджеру. Качества менеджера, проявляемые при управлении. Имидж менеджера. Стили управления и его основы. Авторитарный, демократический и либеральный стили; их различия, преимущества и недостатки, условие использования того или иного стиля руководства. Адаптация стилей руководства к деловым ситуациям. 
Конфликты в управлении. Конфликт как особый вид взаимодействия субъектов организации. Возникновение, проявление и разновидности конфликтов. Структура конфликтов: субъекты, предмет и объект конфликта. Причины и этапы протекания конфликтов. Два взгляда на роль конфликта в организации - как деструктивное и как конструктивное явление. Влияние конфликтов на управление. Механизмы разрешения и использования конфликтов в менеджменте. Регулирование социально-психологической атмосферы в коллективе.
Факторы эффективности менеджмента. Общее понятие об эффективности менеджмента. Основные составляющие оценки эффективности социально-экономических систем: критерии эффективности хозяйствования, принцип оценки, система показателей, методика расчета эффективности хозяйствования. Признаки эффективного менеджмента. Понятие о социальной эффективности управления организацией и критерии ее оценки. Пути повышения эффективности менеджмента в организации. Способы оценки эффективности менеджмента. Тайм-менеджмент. Стресс-менеджмент. Этический аспект менеджмента
.
Темы практических занятий
Тема 1. Введение и история менеджмента. (2 ч.)

Тема 2.Организационная структура управления.  (2 ч.)

Тема 3. Основные функции менеджмента (4 ч.)

Тема 4. Организация управленческих решений как стадия менеджмента (2 ч.)

Тема 5. Групповая динамика. Управление кадрами (4 ч.)

Тема 6. Менеджер как субъект управления. Основные теории лидерства 

(2 ч.)

Тема 7. Руководство: власть и партнѐрство (2 ч.)

Тема 8. Стили менеджмента (2 ч)

Тема 9. Конфликты в управлении (2 ч.)

Тема 10. Факторы эффективности менеджмента (2 ч.)
Темы рефератов
1 . Содержательные теории мотивации.

2.Процессуальные теории мотивации.

3.Контроль как функция управления.

4.Виды контроля и характеристики его эффективности.

5.Влияние материальной, властной и духовной мотивации на выбор методов 

управления; комплексный подход к применению методов управления.

6.Организационно-распорядительные методы управления: характеристика, 

разновидности.

7.Экономические методы управления: характеристика и особенности.

8.Социально-психологические методы управления и их значение для развития социальной активности персонала и коллектива в целом.

9.Сущность и роль управленческих решений; их классификация; требо

вания к управленческим решениям. 

10.Этапы принятия управленческого решения.

11.Моделирование в принятии решений. Типы моделей.
Вопросы к экзамену
1. Предпосылки формирования менеджмента как науки.

2.Основные положения школы научного управления.

3.Классическая (административная) школа управления, ее основные концепции.

4.Принципы управления А. Файоля и их характеристика.

5.Школа «человеческих отношений» и ее характеристика. 

6.Школа «поведенческих наук» и ее характеристика.

7.Характеристика американской модели менеджмента; основные факторы, 

определяющие ее формирование.

8.Сущность японской модели менеджмента.

9.Западноевропейская модель менеджмента. 

10.Развитие менеджмента в России. Особенности управления в условиях 

общественной формы собственности.

11.Формирование рыночного механизма управления в России.

12.Организация как открытая система управления. Законы организации.

13.Организационно-правовые формы предпринимательства.

14.Организация как процесс создания структуры. Полномочия и ответственность.

15.Типы административного аппарата.

16.Линейно-функциональная структура управления, ее преимущества и недостатки.

17.Дивизиональная структура управления, ее преимущества и недостатки.

18.Адаптивные структуры управления.

19.Бюрократический тип структур, его характерные черты.

20.Формирование корпоративных структур.

21.Организационные структуры предприятий будущего: виртуальные корпорации, многомерные организации.

22.Природа и классификация функций менеджмента.

23.Целеполагание в процессе менеджмента.

24.Иерархия целей. Управление по целям.

25.Прогнозирование как составная часть планирования.

26.Стратегическое планирование, выбор стратегии развития предприятия.

27.Текущее планирование. Направления и ориентиры текущих планов.

28.Организация (организовывание) как функция управления.

29.Координация как функция управления, ее основные задачи.

30.Мотивация как функция управления. Основные задачи процесса мотивации.

31.Основные направления эволюции современных теорий мотивации.

Основная литература

1. Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент: Учебник. – М.: Гардарики, 2006. – 670 с.

2. Вершигора Е.Е. Менеджмент: Учеб. Пособие. – М.: ИНФРА-М, 2002.

3. Переверзев М.П., Шайденко Н.А., Басовский Л.Е. Менеджмент: Учебник. – М.: ИНФРА-М, 2002.

4. Румянцева З.П. Общее управление организацией. Теория и практика. Учебник. –М: ИНФРА-М, 2003. 
Дополнительная литература
1.Вачугов Д. Д.  Основы менеджмента : Учеб. пособие/ Под ред. Д. Д. 2.Вачугова. -2-е изд., перераб. и доп.. -М.: Высш. шк., 2003. -376 с.

3.Веснин В.Р. Менеджмент в вопросах и ответах: Учеб. Пособие. – М.:ТК Велби, Изд. Проспект, 2003.

4.Баринов В.А., Макаров Л.В. Основы менеджмента: Учебное пособие. – М.: РИОР, 2004.

5.Иванова И.А. Менеджмент: Учеб. Пособие. – М.: РИОР, 2004.

6.Курс менеджмента: Учебное пособие для студентов вузов /Под ред. Д.Д. Вачугова. – Ростов-на-Дону: Изд.» Фенекс», 2003.

7.Лукашевич В.В. Менеджмент в структурно-логических схемах: Учебное пособие. – М.: Изд. «Экзамен», 2003. 

8.Макашева Э.М. Основы менеджмента: Учебное пособие. – М.: КНОРУС, 2004.

9.Михалева Е.П. Менеджмент: Пособие для подготовки к экзаменам. – М.: Юрайт-Издат, 2003.

10.«7 нот менеджмента». -  М.:ЗАО «Журнал эксперт», ООО «Изд, ЭКСМО» 2002.

11. Менеджмент (конспект лекций). – М.: «Издательство ПРИОР», 2003. 

12.  Менеджмент (конспект лекций в схемах). – М.: «Издательство ПРИОР», 2000. Михалева Е.П. 

13.  Менеджмент: Пособие для подготовки к экзаменам. Ростов н/Д: Феникс, 2003. 
Дополнительная информация
ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, решение ситуационных задач, контрольная работа. 
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: экзамен.

ОД.03 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ»
(24 лекций; 32 практических занятий)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом - это совокупность документов организационного, организационно-методического, организационно-распорядительного, технического, нормативно-технического, технико-экономического и экономического характера, а также нормативно-справочные материалы, устанавливающие нормы, правила, требования, характеристики, методы и другие данные, используемые при решении задач организации труда и управления персоналом и утвержденные в установленном порядке компетентным соответствующим органом или руководством организации.

Целью дисциплины «Правовые основы управления персоналом» является формирование у слушателей знаний и навыков в области правового регулирования управленческих отношений, а также формирование умения применять полученные знания на практике.

Задачей дисциплины «Правовые основы управления персоналом» является усвоение правовых основ управленческой деятельности, знакомство студентов с основными правовыми институтами и самостоятельными отраслями права, регулирующими отношения в сфере правового регулирования управленческой деятельности.

Требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:

· концепцию управления персоналом, принципы, функции, методы управления персоналом, факторы и субъекты управления персоналом, нормативно-методическое обеспечение управления персоналом организации или учреждения;

· сущность кадрового обеспечения персоналом, задачи и содержание анализа работы и кадрового потенциала, планирование потребности в персонале, технологии подбора, отбора и высвобождения персонала;

· сущность, задачи и факторы планирования карьеры, содержание процессов индивидуального и организационного планирования карьеры, последовательность и правила прохождения отдельных этапов трудоустройства;

· обеспечение безопасности труда на рабочем месте и поддержание здоровья сотрудников;

· трудовые отношения и внутренние отношения между членами трудового коллектива, современные стратегии профсоюзного движения, организацию переговорного процесса между работодателем и профсоюзом, факторы независимости администрации от профсоюзов, дисциплинарные взыскания, основы регулирования конфликтов и трудовых споров.
уметь: 
· работать со специальной литературой фундаментального и прикладного характера;

· разрабатывать типовые документы, используемые службами управления персоналом,

· систематизировать, обобщать, анализировать фактический материал по проблемам управления персоналом;

· проводить системный анализ правовых основ управления персоналом организации.
владеть:
· методикой планирования и реализации кадровой стратегии, мотивации трудовой деятельности, обучения и развития персонала, регулирования конфликтов и трудовых споров;

· методикой оценки социально-экономической эффективности проектов по совершенствованию процессов и системы управления персоналом.
Объем дисциплины

Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	24

	Практические занятия (ПЗ
	32

	Общая трудоемкость
	56  

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	зачет


3.2. Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.
Правовое и нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом

	1.1
	Юридические лица, образование юридического лица
	8
	4
	4

	1.2
	Правовое обеспечение системы управления персоналом.
	12
	6
	6

	1.3
	Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом.
	4
	4
	

	1.4
	Виды и форма сделок, право собственности, виды обязательств
	12
	6
	6

	2.
	Раздел 2.
Разработка методик и процедур оценки персонала 

	2.1
	Регламентация служебных обязанностей
	4
	
	4

	2.2
	Требования к специалистам и разработка методик и процедур оценки персонала.
	4
	
	4

	2.3
	Аттестация как метод оценки персонала.
	4
	
	4

	2.4
	Рассмотрение хозяйственных споров
	8
	4
	4


4. Содержание дисциплины

4.1.
Раздел 1 Правовое и нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом 
Юридические лица, образование юридического лица. Юридическое лицо.  Основные признаки юридического лица. Организационная оформленность. Функции юридического лица. Правосубъектность юридического лица. Образование юридического лица. 
Правовое обеспечение системы управления персоналом. Задачи правового управления персоналом. Функции правового обеспечения системы управления персоналом на уровне организации. Учредительные документы юридического лица.
Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом. Нормативно-методические документы. Нормативно-справочные документы. Документы организационного, организационно-распорядительного и организационно-методического характера.
Виды и форма сделок, право собственности, виды обязательств. Понятие, виды и формы сделок. Двусторонние и многосторонние сделки.
Раздел 2. Разработка методик и процедур оценки персонала
Регламентация служебных обязанностей
Разработка должностных регламентов, определяющих требования к содержанию деятельности на конкретных должностях.

Разработка административных регламентов, определяющих требования к последовательности выполнения работ различными должностными лицами при исполнении государственных функций или предоставлении услуг
Требования к специалистам и разработка методик и процедур оценки персонала. Профессионализация сотрудников кадровой службы. Качество и мотивация специалистов.
Аттестация как метод оценки персонала
 Основные понятия аттестации как метода оценки персонала. Цели аттестации и роль руководителя. Элементы аттестации.  Подготовка и проведение аттестации. Оценка результатов аттестации.  Решение аттестационной комиссии
Рассмотрение хозяйственных споров. Источники правового регулирования процессуальной формы защиты прав и законных интересов субъектов хозяйствования. Органы рассмотрения хозяйственных споров.

Темы практических занятий
1.Юридические лица, образование юридического лица (5 ч.)

2. Правовое положение предприятия, кооперативных  организаций,   общественных объединений, банков, биржи (5 ч.)

3. Виды и форма сделок, право собственности, виды обязательств (5 ч.)

4. Регламентация служебных обязанностей (4 ч.)

5. Аттестация как метод оценки персонала (4 ч.)

6. Рассмотрение хозяйственных споров. (4 ч.)

Темы рефератов

1. Нормативно-методическая база делопроизводства
2. Основные термины и определения в делопроизводстве
3. Документационное обеспечение управления персоналом
Распорядительная документация кадровой службы
4. Справочно-информационная документация 
5. Документация по трудоустройству, учету и работе с кадрами
6. Документирование оценки деятельности персонала управления 
7. Организация работы с кадровой документацией

Вопросы к зачету
1.Система оказания помощи гражданам органами государственной власти в случаях снижения качества жизни; 
2. Элементы социально-психологической поддержки граждан органами государственной власти; 
3. Правовые основы развития качества жизни в РФ; 
4. Показатели конкурентоспособности как один из элементов качества жизни; 
5. Планирование улучшений в области качества жизни граждан в РФ; 
6. Качество субъективной деятельности.

7.Основные теоретические подходы к анализу понятия «качество жизни» в истории науки; 
8. Теоретико-методологический потенциал социологического витализма в исследовании качества жизни; 
9. Теоретико-методологические подходы к определению понятия «социальная безопасность»; 
10. Образование как условие обеспечения социальной безопасности; 
11. Социальная культура как основа обеспечения качества жизни; 
12. Подходы к измерению социального развития; 
13. Социальные индикаторы, характеризующие качество жизни; 
14 Социальные параметры, характеризующие качество жизни; 
15. Методики оценки качества жизни; 
16. Концепция качества образа жизни в РФ.
Рекомендуемая литература

1. Веснин В.Р. Управление персоналом. – М.: Юристъ, 2003. – С. 115-122, 124-129.

2. Егоршин А.П. Управление персоналом. – Н. Новгород: НИМБ, 2003. – С. 73-77, 78-86.

3. Кибанов А.Я. Управление персоналом организации. – М.: ИНФРА-М, 2004. – С. 48-56.

4. Лукичева Л.И. Управление персоналом. – М.: Омега-Л, 2007. – С. 66-82.

5. Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия. – М.: ИНФРА-М, 2008. – С. 82-84.

6. Одегов Ю.Г., Журавлев П.В. Управление персоналом. – М.: Финстатинформ, 2005. – С. 50-51.

7. Шекшня С.В. Управление персоналом. – М.: Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2005. – С. 72-74.

Дополнительная информация
ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, решение ситуационных задач, контрольная работа. 
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: зачет.
ОД.04 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ПСИХОЛОГИЯ ОБЩЕНИЯ»
(16 лекций; 16 практических занятий)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Курс "Психология общения" существенно облегчает и ускоряет процесс овладения знаниями, умениями и навыками эффективного социального поведения, способствует оптимизации коммуникативных возможностей  слушателей, необходимых для организации полноценного продуктивного взаимодействия с другими людьми в практической учебно-профессиональной деятельности и межличностных отношениях в процессе обучения. Существуют все необходимые предпосылки для проведения данного курса для слушателей, поскольку у них ярко выражена потребность в самопознании, достаточно сформированы рефлексия, содержательная самооценка, выражена потребность в общении и существуют трудности в этой сфере. Дисциплина «Психология общения», направлена на развитие умений быстро и точно распознавать состояние партнера по общению: располагать к себе (мимикой, пантомимикой, интонациями речи), связно и ненавязчиво объяснять конкретному человеку те возможности, которые он получит в результате совместного сотрудничества, продемонстрировать навыки делового взаимодействия, способность ценить свое и чужое время, оптимальным образом организовать свою деятельность.

Кроме того, выпускник должен быть готов решать образовательные и исследовательские задачи; способствовать социализации, формированию общей культуры личности.

Цель курса психологии общения состоит в актуализации навыков общения, получении возможности осмыслено подходить к оценке поступков и действий как своих, так и других людей, подготовки себя к профессиональной деятельности и овладениями тонкостями общения.

Задачи учебной дисциплины: развить умение анализировать свои личностные особенности и особенности других в процессе общения; развить умение в повышении адекватности представления о себе и окружающих; совершенствовать умение устанавливать продуктивные контакты; совершенствовать умения и навыки вербального и невербального общения; способствовать развитию умений самоподачи, самопрезентации в процессе общения.
Требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:

- основные социально-психологические теории, описывающие процесс коммуникации;

- базовые определения курса: коммуникация, когнитивный, эмоциональный и 

поведенческий компоненты, виды общения, способы воздействия и противодействия в общении, механизмы восприятия и понимания других людей;

- сущность сознания, основные факторы, влияющие на восприятие и понимание других;

-сущность личности, ее взаимоотношение с обществом, общество как специфическая система;

-техники эффективной и неэффективной коммуникации, техники налаживания контакта;

-техники поведения в ситуации стресса.
Уметь:
- пользоваться современными методами психологии в анализе межличностного взаимодействия;

-преодолевать коммуникационные барьеры, гармонично строить 

убеждающую речь;

-применить полученные знания при решении профессиональных задач и организации межличностных отношений.
Владеть:

- манипулятивным воздействием в общении и создании деловой атмосферы сотрудничества и партнерства;

- навыками использования вербальных и невербальных средств общения;

- навыками разрешения конфликтов.
Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	16

	Практические занятия (ПЗ)
	16

	Общая трудоемкость
	32

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	зачет


3.2. Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.
Общение как социальный феномен

	1.1
	Понятие и сущность общения
	4
	2
	2

	1.2
	Личность и группа
	6
	3
	3

	1.3
	Конфликты в общении.
	6
	3
	3

	2.
	Раздел 2.
Взаимодействие в процессе общения 

	2.1
	Формы и виды общения
	4
	2
	2

	2.2
	Деловое общение и его характеристики.
	6
	3
	3

	2.3
	Этическая культура общения.
	6
	3
	3


Содержание дисциплины
Раздел 1 Общение как социальный феномен
Понятие и сущность общения. Предмет психологии общения. Структура процесса общения. Виды общения. Уровни и функции общения.
Личность и группа. Понятие личности. Структура и характеристики малой группы. Типы микросоциальных групп. Психологический микроклимат. Особенности общения с людьми разных возрастных групп. Понятие лидерства. Психологические типы лидеров. Влияние личности на группу.
Конфликты в общении. Конфликты и способы их предупреждения и разрешения. 
Раздел 2.Взаимодействие в процессе общения
Формы и виды общения. Коммуникативные функции общения. Классификация типов общения. Общение как взаимодействие (интерактивная сторона общения).  Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона общения).
Деловое общение и его характеристики. Специфика делового общения. Ролевое поведение в деловом общении. Морально-психологический климат в коллективе и его динамика. Деловое общение и психодиагностика.
Этическая культура общения. Нравственно-формирующая и нравственно-регулятивная функция общения. Этическая культура. Ценностные элементы общения. Мораль и нравственность как интеграционный фактор, объединяющий все сферы общения.
Темы практических занятий
1. Понятие и сущность общения. (2 ч.)

2. Личность и группа. (2 ч.)

3. Конфликты в общении. (6 ч.)

4.  Формы делового общения и их характеристики. Конфликты и способы их предупреждения и разрешения. (2 ч.)

5. Этические формы общения. (2 ч.)

6.  Общие сведения об этической культуре. (2 ч.)
Тематика рефератов
1. Передача информации при общении.

2. Техники слушания.

3. Невербальные средства общения.

4. Перцептивная функция общения.

5. Общение как интеракция.

6. Коммуникативная культура.
Вопросы к зачету
1 Общение и основные подходы к его определению.

2 Структура общения.

3 Специфика общения.

4 Средства общения.

5 Виды общения.

6 Свойства и функции общения.  

7 Критерии удовлетворённости общением. 

8 Методы изучения общения.

9 Понятие коммуникации

10 Вербальные и невербальные средства коммуникации.

11 Процессы коммуникации.

12 Структура речевой коммуникации.

13 Характеристики речевого высказывания, влияющие на процесс взаимопонимания.

14 Сравнительный анализ вербальной и невербальной коммуникации.

15 Активное и пассивное слушание.

16 Структура техник активного слушания.

17 Техники малого разговора.

18 Техники регуляции эмоционального напряжения.

19 Обратная связь: понятия, виды. 

20 Социальная перцепция: понятие, механизмы.

21 Эффекты восприятия.

22 Стереотипы: понятие, виды.

23 Социальная установка: понятие, уровни.

24 Предубеждения и предрассудки.
25 Закономерности формирования первого впечатления.
26  Феномен каузальной атрибуции. Фундаментальная ошибка атрибуции. Атрибутивные процессы. 

27 Понятие интеракции.

28 Классификация видов межличностного вза​имодействия по Эрику Берну.

29 Сценарии и ритуалы: понятие, функции.

30 Трансакция: понятие, эго-состояния.

31 Стратегии взаимодействия человека.

32 Теории межличностного взаимодействия.

33 Механизмы влияния.
Основная литература
1. Вердербер Р. Психология общения.- Спб, Прайм, Еврознак, 2003. - 320 с.
2. Андреева Г. М.Социальная психология. – М. 2006.- 384 с.

3.Горянина В. А.Психология общения.- М:  ВЛАДОС , 2008.-  416 с.

4.Рогов  Е.И.Психология  общения. - М.: ВЛАДОС,2007.-  335 с.

5.Шелашова Г.М. Деловая культура и психология общения.- М: Академия, 2007.- 160 с.
Дополнительная литература
1.Емельянов С. М. Практикум по конфликтологии. – СПб. Питер,2001.- 400 с.

3.Станкин М.И.Психология общения. – М.: Воронеж. 2003.- 336 с. 

4. Батаршев А. В. Психодиагностика способности к общению или Как определить организаторские и коммуникативные качества личности.- М.:ВЛАДОС, 1999.- 176 с.

5.Мириманова М, С. Конфликтология.- М.:Академия, 2004.- 320 с. 

6. Шейнов В. П. Конфликты в нашей жизни и  их  разрешение.- Мн.: Амалфея.1996.- 288 с.

7. Пиз А. Язык жестов.- Воронеж:  НПО « МОДЭК»,  1992,218 с. 
Электронные средства обучения и Интернет-ресурсы:
1.Электронный учебник для СПО: Рогов Е.И.Психология общения. www.itshjp,ru /Pshologiya obshheniya-Uchebriki
2.Электронный  словарь  по психологии общения: Ананьев Б. Г .www slovar.plib. ru /dictiarary  

Дополни тельная информация
ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, решение ситуационных задач, контрольная работа. 
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: зачет.
ОД.05 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «СТРАТЕГИЯ УПРАЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ И КАДРОВОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ В ОРГАНИЗАЦИИ»
(12 лекционных; 16 практических занятий)
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
   Особенностями дисциплины «Стратегия управления персоналом и кадровое планирование в организации» является рассмотрение процессов ключевых изменений, происходящих в управлении человеческими ресурсами в конце 20  начале 21 века, и тенденций их дальнейшего развития. В становлении кадрового менеджмента как профессиональной деятельности на протяжении XX столетия достаточно четко выделяются периоды, связанные с выдвижением принципиально новых идей, доктрин и подходов в кадровой работе. Апеллируя главным образом к опыту развитых стран Запада, обычно говорят о двух основных подходах в работе с персоналом: 1) доктрине научного управления,  2) доктрине человеческих отношений. Если первая доктрина акцентировала внимание на использовании методов оптимизации организационных, технических и социальных компонентов производственных систем, то вторая стремилась раскрыть значение морально-психологических и социально-организационных факторов в эффективном функционировании персонала организаций. В современных условиях особую важность приобретает создание оптимального механизма управления персоналом во всех сферах и отраслях экономики, обеспечивающего комплексный подход к решению проблем эффективного использования человеческого потенциала. В связи с этим возникает необходимость подготовки специалистов, обладающих совокупностью знаний и умений в области работы с персоналом. Формированию этих знаний и навыков способствует изучение курса «Стратегия управления персоналом и кадровое планирование в организации». 

Целью курса «Стратегия управления персоналом и кадровое планирование в организации» является овладение основными принципами и методами кадровой работы, навыками системного формирования и проведения эффективной кадровой политики.   

Основные задачи дисциплины: формирование у слушателей представлений об эффективном управлении персоналом; формирование навыков поиска, подбора и адаптации персонала: формирование навыков оценки персонала. 
Требования к результатам освоения дисциплины
В результате изучения дисциплины слушатель должен
Знать:
· формирование кадрового состава организации

· существующую систему кадрового менеджмента и управления кадрами

· оптимизацию технологии управления и деятельности персонала

· методы и технологии активного обучения персонала (методы оценки и стимулирования персонала)
Уметь:
· формулировать цели и задачи управления персоналом организации определять пути построения кадровой политики компании

· успешно планировать и осуществлять диагностический, развивающий, коррекционный, профилактический и др. аспекты деятельности HR-специалиста

Владеть:
· конструктивными умениями и навыками, способствующими эффективной организации процесса управления персоналом в организации 

· прогностическими практическими умениями, содействующими эффективному применению методов работы с персоналом
Объем дисциплины и виды учебной работы
	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	12

	Практические занятия (ПЗ)
	16

	Общая трудоемкость
	28

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	зачет


 Распределение часов по темам и видам учебной работы
	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.
Введение

	1.1
	Управление персоналом в системе современного менеджмента
	4
	2
	2

	1.2
	Эволюция кадрового менеджмента
	4
	2
	2

	2.
	Раздел 2.
Стратегии управления и кадровое планирование 

	2.1
	Модели кадрового менеджмента 
	4
	2
	2

	2.2
	Кадровые технологии, обеспечивающие требуемые характеристики персонала 
	6
	2
	4

	2.3
	Повышение конкурентоспособности организации через развитие персонала  
	4
	2
	2

	2.4
	Кадровая политика и стратегия управления персоналом 
	6
	2
	4


Содержание дисциплины
 Раздел 1. Введение 
Управление персоналом в системе современного менеджмента
Парадигма управления персоналом в XXI веке. Кадровый менеджмент: от управления персоналом к управлению человеческими ресурсами. Отличия управления человеческими ресурсами от управления персоналом. Эффективное управление организацией и кадровый менеджмент. Основные подходы к управлению людьми в организации. Специфика человеческих ресурсов.  Функции, субъекты и методы управления персоналом. 
Эволюция кадрового менеджмента
Фазы адаптации новых технологий менеджмента и специфические подходы в кадровой работе.  Особенности традиционных методов управления персоналом. Преобразование управления персоналом в управлении человеческими ресурсами. 
Раздел 2. Стратегии управления и кадровое планирование 
Модели кадрового менеджмента 
Основные модели кадрового менеджмента. Основные профессиональные роли менеджера по персоналу. Принципы управления персоналом. Иерархия менеджеров фирмы и структура их рабочего времени. Организационные вопросы управления персоналом в системе менеджмента. Концепция управления персоналом в организации. Структурирование информации, касающейся сферы управления персоналом в организации. Освоение современных технологий работы с человеческими ресурсами организации. Основные виды и методы оценки персонала. Мотивирующая оценка персонала.  Ассессмент как инструмент оценки необходимых деловых и личных качеств кандидатов и сотрудников.
Кадровые технологии, обеспечивающие требуемые характеристики персонала   

Понятие, структура и функции кадровых технологий. Содержание и основные функции кадровых технологий. Применение кадровых технологий. Профессиональная ориентация в управлении персоналом государственной и муниципальной службы.  Кадровый маркетинг: сущность и прикладное назначение. Специфика российского рынка труда. Процедурная логика технологического проектирования кадрового маркетинга.  Методические инструменты кадрового маркетинга.  Информационное обеспечение кадровых технологий. Современные технологии найма сотрудников. Виды и формы корпоративного обучения. Определение потребности в обучении.  Технологии и механизмы регулирования профессионального развития кадров. Управление карьерой персонала.  

Повышение конкурентоспособности организации через развитие персонала  
Проблема профессионального развития персонала.  Компетентностный подход. Основные положения педагогики менеджмента. Обучение, воспитание, развитие и психологическая подготовка персонала к профессиональной деятельности. Социально-психологические основы современного обучения персонала. Эффективное использование распространенных методов обучения персонала. Активные методы обучения сотрудников и их краткая характеристика. Способы проведения «проблемных» занятий с персоналом. Технология формирования команд для работы в бизнесе. Решение кадровых задач: создание системы эффективного корпоративного обучения в фирме; принципы подготовки профессиональных руководителей; создание системы корпоративного обучения на рабочем месте; технология управления развитием персонала; алгоритм деятельности руководителя по формированию эффективных.  

Кадровая политика и стратегия управления персоналом 
Концепция кадровой политики организации. Кадровая политика и стратегия управления организацией. Стратегическое управление персоналом. Решение кадровых задач. Формирование системы управления персоналом. Анализ и нормирование труда персонала кадровой службы.   Мотивация и стимулирование персонала. Основные факторы и механизмы мотивации персонала. Построение системы материального и морального стимулирования. Формирование компенсационного пакета сотрудника.  
План практических занятий
1. Управление персоналом в системе современного менеджмента (2 ч.)

2. Эволюция кадрового менеджмента (2 ч.)

3. Модели кадрового менеджмента (2 ч.)

4. Кадровые технологии, обеспечивающие требуемые характеристики персонала 4 ч.)

5. Повышение конкурентоспособности организации через развитие персонала (2ч.)

6. Кадровая политика и стратегия управления персоналом (4 ч.)
Темы рефератов
1. Основные подходы к управлению людьми в организации

2. Планирование и прогнозирование кадровой работы

3. Формирование системы управления персоналом

4. Основные формы комплектования штата

5. Понятие кадрового ресурса и кадрового потенциала организации

6. Информационное обеспечение кадровых технологий

7. Технология формирования команд для работы в бизнесе

8. Управление рисками в работе с персоналом

9. Планирование карьеры работника в системе стимулирования и развития персонала

10. Человеческие ресурсы организации как источник ее развития и конкурентоспособности

11. Особенности оценки персонала в системе государственной и муниципальной службы
Вопросы к зачету  
1. Какую роль сыграла профессионализация управления персоналом в становлении кадрового менеджмента? 

2. Охарактеризуйте основные парадигмы кадрового менеджмента   

3. Каковы организационно-культурные предпосылки применения современных технологий кадрового менеджмента? 

4. Проанализируйте совместимость культурных архетипов в жизни и деятельности современных корпораций

5. Объясните суть основных принципов кадровой политики современной корпорации

6. Сравните основные модели стратегии управления персоналом

7. Объясните отличие технологии управления человеческими ресурсами от традиционных технологий управления персоналом

8. Поясните термин «модель компетентности». На каких принципах строятся модели компетенции?

9. Как взаимосвязаны основные профессиональные роли менеджера по персоналу?

10. В чем заключаются специфические особенности профессиональной этики менеджера по персоналу?

11. Какими моральными качествами должен обладать современный руководитель?  

12. Сформулируйте основные задачи управленческой деятельности. 

13. Объясните, в чем заключается основная задача руководителя, администратора, организатора, управленца?

14. В чем особенность эволюционного подхода при рассмотрении развивающейся организации? 

15. Объясните понятие «деятельность по управлению персоналом». 

16. Что такое концепция управления персоналом и как она связана с концепцией управления в целом?

17. Сравните понятия «организационная культура» и «корпоративная культура»
Основная литература
1. Базаров Т.Ю. Управление персоналом. Практикум: учебное пособие / Т.Ю. Базаров. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2010. – 239 с.

2.  Управление персоналом: Учебник / под общ. ред. А.И. Турчинова. – 2-е изд. – М.: Изд-во РАГС, 2008. – 608 с.

3. Управление персоналом организации: Учебник / Под ред. А.Я. Кибанова. - М.: Инфра-М, 2011. - 638 с.
Дополнительная литература
1. Армстронг М. Практика управления человеческими ресурсами. СПб., 2004

2. Базаров Т.Ю., Малиновский П.В. Управление персоналом в условиях кризиса // Теория и практика антикризисного управления. — М.: ЮНИТИ, 1996

3. Бек У. Общество риска. На пути к другому модерну: Пер. с нем. – М.: Прогресс-Традиция, 2000

4. Блауг М. Методология экономической науки, или Как экономисты объясняют: Пер. с англ./ Науч. ред. и вступ. ст. В.С. Автономова. – М., 1994

5. Валлерстайн И. Анализ мировых систем и ситуация в современном мире: пер. с англ.. – СПб.: Университетская книга, 2001

6. Виханский О. С,. Наумов А.И. Менеджмент. — М.: Гардарика, 1998.  10. Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент: человек, стратегия, организация, процесс. — М: МГУ, 1995. — С. 34

7. Дятлов В.П., Кибанов А.А., Одегов Ю.Г., Пихало В.Г. Управление персоналом. М.: Aсademia, 2001

8. Карташова Л.В. Управление человеческими ресурсами: Учебник. – М.: ИНФРА-М, 2007. – 236 с.  

9. Иванов В.П. Основы государственной службы и кадровой политики: учеб. пособие для студентов вузов. М.: ЮНИТИ-ДАНА, Закон и право, 2008. – 575 с. 
Электронные ресурсы
1. www.hr-portal.ru – энциклопедический портал; http://examen.od.ua – планирование, корпоративное управление, стратегический менеджмент http://4plus5.ru/ - решения в менеджменте и бизнесе

2. http://examen.od.ua – планирование, корпоративное управление, стратегический менеджмент

3. www.hr-portal.ru – энциклопедический портал

4. http://eup.ru - Алексеев Н.С. Эволюция систем управления предприятием. // Проблемы теории и практики управления

5. www.ecsocman.edu.ru – федеральный образовательный портал

6. www.cfin.ru- корпоративный менеджмент. Теория и практика 
Дополнительная информация
ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, решение ситуационных задач, контрольная работа. 
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: зачет.
СД.01 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ВВЕДЕНИЕ В ПРОФЕССИЮ»
(8 лекций; 0 практических занятий)
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
В современных условиях целью образовательного процесса является формирование и развитие профессиональных компетенций будущего специалиста, под которыми понимают готовность выпускника к профессиональной деятельности, единство его теоретической и практической подготовки. Для достижения названной цели необходимо создать систему профессионального обучения, ориентированную на индивидуализацию обучения и социализацию учащихся с учетом реальных потребностей рынка. При создании такой системы особая роль отводится профессиональной направленности дисциплины.

Дисциплина в целом направлена на формирование у слушателя адекватного восприятия особенностей выбранной профессиональной деятельности, развитию его способности целостно воспринимать образ будущей профессии, умению критически анализировать свои деловые и личностные компетенции, а также на выработку важных профессиональных навыков (презентационные навыки, гибкость коммуникации, стрессоустойчивость, тайм-менеджмент). Для практического применения знанийв следующих видах деятельности: управленческой, организационной, экономической, планово-финансовой, маркетинговой, информационно-аналитической, диагностической, инновационной, методической, консультационной, образовательной.  Рассматриваемые цели, задачи, функции, принципы и методы данной дисциплины, содержания управленческой деятельности обеспечивают конкурентоспособность, социально-профессиональную мобильность и успешность будущих профессионалов.
Целью изучения данной дисциплины является: система знаний, которая объясняет понятия, категории, инструментарий и содержание управления персоналом; и то, в изучении каких управленческих отношений профессионально участвует своими знаниями-умениями специалист; с помощью, каких функций специалист описывает, анализирует, регулирует хозяйственные явления, процессы и системы, чтобы решать основные проблемы любой организации: как, что и для кого производить в условиях ограниченных ресурсов, как из безграничных потребностей человека и общества выбрать те, без которых в данный момент времени они не могут решить самые жизненно важные проблемы.
           Задача изучения дисциплины заключается в том, чтобы показать слушателю значение и необходимость специальности в современном обществе, роль и место специалиста в правовом государстве, научить его учиться избранной специальности.

Требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:
· порядок проведения собеседования при приеме новых сотрудников;

· - формы и методы адаптации персонала;

· - инструменты повышения производительности;

· - методы снижения конфликтности в коллективе.
Уметь:
· - строить профессиограмму сотрудника;

· - разработать программу адаптации персонала;

· - провести подбор и отбор персонала;

· - определить мотивацию работника.
Владеть:
· -методиками профессиографии;

· -основами управления персоналом;

· -современными технологиями управления персоналом.
Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	8

	Практические занятия (ПЗ)
	0

	Общая трудоемкость
	8

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	зачет


Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.
Предприятие и рынок труда

	1.1
	Роль специалистов по управлению персоналом в процессе формирования социально ответственного бизнеса 
	4
	4
	0

	1.2
	Социальная роль и значимость профессии специалиста по управлению персоналом
	2
	2
	0

	1.3
	Менеджер по управлению персоналом.  Самоменеджмент в работе специалиста по управлению персоналом.  Конфликты в общении.
	4
	4
	0


Содержание дисциплины
Роль специалистов по управлению персоналом в процессе формирования социально ответственного бизнеса. Сущность и основные критерии социальной ответственности. Социальные программы и социальная отчетность предприятий. Процесс развития социальной ответственности предприятий в России.
Социальная роль и значимость профессии специалиста по управлению персоналом. Роль и предназначение ОКВЭД. Тарифно-квалификационные характеристики, применяемые в сфере труда. Социальная роль и значимость профессии менеджера.
Менеджер по управлению персоналом.  Самоменеджмент в работе специалиста по управлению персоналом.  Конфликты в общении. Виды конфликтов. Пути и способы их решения.
Тематика рефератов
1.Какую роль сыграла профессионализация управления персоналом в становлении кадрового менеджмента?

2. В чем заключается новая миссия менеджера по персоналу в ХХI в.?

3. Как взаимосвязаны основные профессиональные роли менеджера по персоналу?

4. Охарактеризуйте структуру знаний науки управления персоналом и ее практическую значимость.
Вопросы к зачету
1. Предпосылки формирования менеджмента как науки.

2.Основные положения школы научного управления.

3.Классическая (административная) школа управления, ее основные концепции.

4.Принципы управления А. Файоля и их характеристика.

5.Школа «человеческих отношений» и ее характеристика. 

6.Школа «поведенческих наук» и ее характеристика.

7.Характеристика американской модели менеджмента; основные факторы, 

определяющие ее формирование.

8.Сущность японской модели менеджмента.

9.Западноевропейская модель менеджмента. 

10.Развитие менеджмента в России. Особенности управления в условиях 

общественной формы собственности.

11.Формирование рыночного механизма управления в России.

12.Организация как открытая система управления. Законы организации.

13.Организационно-правовые формы предпринимательства.

14.Организация как процесс создания структуры. Полномочия и ответственность.

15.Типы административного аппарата.
Основная литература
1.Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент: Учебник. – М.: Гардарики, 2006. – 670 с.

2.Вершигора Е.Е. Менеджмент: Учеб. Пособие. – М.: ИНФРА-М, 2002.

3.Переверзев М.П., Шайденко Н.А., Басовский Л.Е. Менеджмент: Учебник. – М.: ИНФРА-М, 2002.

4.Румянцева З.П. Общее управление организацией. Теория и практика. Учебник. –М: ИНФРА-М, 2003. 
Дополнительная литература
1.Вачугов Д. Д.  Основы менеджмента : Учеб. пособие/ Под ред. Д. Д. 2.Вачугова. -2-е изд., перераб. и доп.. -М.: Высш. шк., 2003. -376 с.

3.Веснин В.Р. Менеджмент в вопросах и ответах: Учеб. Пособие. – М.:ТК Велби, Изд. Проспект, 2003.

4.Баринов В.А., Макаров Л.В. Основы менеджмента: Учебное пособие. – М.: РИОР, 2004.

5.Иванова И.А. Менеджмент: Учеб. Пособие. – М.: РИОР, 2004.

6.Курс менеджмента: Учебное пособие для студентов вузов /Под ред. Д.Д. Вачугова. – Ростов-на-Дону: Изд.» Фенекс», 2003.

7.Лукашевич В.В. Менеджмент в структурно-логических схемах: Учебное пособие. – М.: Изд. «Экзамен», 2003. 

Дополнительная информация
ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, тестирование, решение ситуационных задач, контрольная работа.

ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: зачет.
СД.02 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ПСИХОЛОГИЯ УПРАВЛЕНИЯ ЧЕЛОВЕЧЕСКИМИ РЕСУРСАМИ»
(20 лекций; 28 практических занятий)
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Появление новейших информационных технологий, развитие управленческой мысли, переход к новым социально-экономическим отношениям, складывающимся в постиндустриальном обществе, привели к пониманию того, что на первое место в обеспечении эффективности деятельности любой организации выдвигаются человеческие ресурсы. В связи с этим возрастает роль психологического содержания процесса управления.
Целями освоения учебной дисциплины «Управление человеческими ресурсами» являются:
- формирование целостного представления о принципах управления человеческими ресурсами;

- получение сведений об основных терминах и понятиях, используемых в рамках данной дисциплины;

-развитие знаний слушателей в сфере управления человеческими ресурсами. 

В процессе изучения дисциплины реализуются следующие задачи:

- формирование у слушателей знаний о персонале предприятия как объекте управления; 

- понимание места и роли управления человеческими ресурсами в системе управления предприятием; 

- знание принципов управления человеческими ресурсами; 

- формирование представления о функциональном разделении труда и организационной структура службы управления человеческими ресурсами;

- формирование представления о кадровом, информационном, техническом и правовом обеспечении системы управления человеческими ресурсами; 

- умение анализировать кадровый потенциал; 

- знание требований к перемещению, работе с кадровым резервом, планированию деловой карьеры; подбору персонала и профориентации; подготовке, переподготовке и повышению квалификации персонала;

- формирование знаний о мотивации поведения в процессе трудовой деятельности; профессиональной и организационной адаптации персонала;  конфликтах в коллективе; 

- оценка эффективности управления человеческими ресурсами.

Требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:

· основные результаты новейших исследований по проблемам управления человеческими ресурсами;

· методологию, методы и инструменты количественного и качественного анализа процессов управления и прогнозирования человеческих ресурсов;
Уметь:
· анализировать кадровый потенциал;

· апеллировать понятиями и терминами данной дисциплины;
· проводить аудит и анализ трудообеспечения организации, выявлять узкие места и обосновывать перспективные направления научных исследований;

· управлять формированием и использованием интеллектуально-креативных ресурсов организации, повышением производительности и деловой стратегии
Владеть:
· процессами подбора, отбора и найма персонала;

· основами планирования и прогнозирования человеческих ресурсов в организации;

· методикой охраны труда и техники безопасности человеческих ресурсов
· научной методологией и информационными технологиями для прогнозирования и управления человеческими; навыками подготовки научных отчетов, написании статей, эссе, аналитических записок и т.п.;

· навыками разработки и внедрения кадровой политики, планирования потребности в рабочей силе, деловой оценки и подбора персонала, формами и методами обучения персонала, управления карьерой.

Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	20

	Практические занятия (ПЗ)
	28

	Общая трудоемкость
	48

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	экзамен


Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.
Основы управления человеческими ресурсами.

	1.1
	Предмет и основные задачи психологии управления.
	4
	2
	2

	1.2
	Обеспечивающие подсистемы управления человеческими ресурсами
	4
	2
	2

	2.
	Раздел 2.

Психология управления личности 

	2.1
	Личность как объект управления.
	8
	2
	6

	3.
	Раздел 3.
Современные тенденции в управлении персоналом

	3.1
	Управление организационным поведением людей и процессами
	8
	2
	6

	3.2
	Эффективность управления человеческими ресурсами
	6
	3
	3

	3.3
	Менеджер как субъект управления. Основные теории лидерства.
	6
	3
	3

	3.4
	Охрана труда и техника безопасности человеческих ресурсов
	6
	3
	3

	3.5
	Адаптация, оценка и обучение персонала
	6
	3
	3


4. Содержание дисциплины
Раздел 1. Основы управления человеческих ресурсов
Предмет и основные задачи психологии управления. Сложность и многоаспектность управленческого труда. Субъекты и объекты управленческой деятельности. Психологическое содержание управленческой деятельности. Причины возрастания роли психологического начала в управлении.     Место психологии управления в системе научного знания. Психология управления как смежная наука. Объект и предмет психологии управления. Связь психологии управления с общей психологией, социальной психологией, теорией управления и другими науками. Основные задачи психологии управления. Методы психологии управления. Проекция психологических знаний в управленческую деятельность. Роль психологии управления в подготовке управленческих кадров, в повышении эффективности их деятельности.     Понимание человека и его психологии концепция менеджмента Ф. Тейлора и А. Файоля. Доктрина "человеческих отношений на производстве" и изменение статуса психологического фактора в управлении. Идеи А.К. Гастева («управление вещами» и «управление людьми», научная организация труда, принципы повышения производительности труда). Психологическое содержание в современных концепциях менеджмента.     Появление понятия "психология управления" в 20 годы XX века. Становление психологии управления как относительно самостоятельной дисциплины в 60 годы. Основные направления современных исследований по психологии управления. Деятельностный подход, анализирующий индивидуальную управленческую деятельность (А.Н. Леонтьев, В.В. Давыдов). Анализ личности руководителя (Б.М. Теплов). Анализ взаимоотношений руководитель – подчиненный (К. Левин), руководитель – организация в целом (А.И. Китов).
Обеспечивающие подсистемы управления человеческими ресурсами. Прогнозирование и планирование потребности в работниках;  анализ спроса и предложения на рынке труда; привлечение, подбор и отбор кадров;  адаптация вновь прибывших работников; подъем эффективности выполняемых работ; повышение качества деятельности работников;  повышение качества деятельности организации в целом; рост уровня жизни работников; совершенствование систем мотивации; развитие инициативности и новаторства.
Раздел 2. Психология управления личности
Личность как объект управления. Понятия «человеческий фактор» и «персона» (личность) как отражение технократических и гуманистических установок в управленческой деятельности. Личность как объект управления. Институциональный и психологический уровни подчинения.     Психологическая структура личности. Общие и частные способности личности. Биографические характеристики (возраст, пол, социально-экономический статус, образование). Черты личности. Мировосприятие личности. Влияние темперамента на выполнение профессиональной деятельности и взаимодействие. Характерологические особенности личности. Зависимость эффективности профессиональной деятельности от биографических характеристик, способностей, черт личности.
Раздел 3. Современные тенденции в управлении персоналом
Управление организационным поведением людей и процессами. Четкость и достижимость поставленных целей;  глубина, объективность и комплексность анализа воздействия на систему управления человеческими ресурсами и организацию в целом; ясность и взаимосвязанность планов работы организации, а также обеспеченность их всеми видами ресурсов;  соответствие уровня квалификации персонала выполняемой работе; совместное участие предельно большого количества сотрудников в разработке и реализации стратегических планов;  высокое качество контроля реализации стратегического плана и требований оценки его социально-экономической эффективности; внедрение и использование современных средств труда и технологий; делегирование полномочий, создание гибких условий труда.
Эффективность управления человеческими ресурсами. Необходимость тесной связи планирования персонала со стратегией развития фирмы; количественная оценка издержек на работу с персоналом и их влияние на экономические показатели производства;  определение необходимого пакета компенсаций для эффективной работы на рынке труда.
Менеджер как субъект управления. Основные теории лидерства. Профессиональная подготовка работников; компетентность и мотивация профессиональной деятельности; организационная среда реализации профессионализма. Теории лидерства.
Охрана труда и техника безопасности человеческих ресурсов. Политика и программы в отношении охраны труда и техники безопасности. Профессиональная медицина. Профессиональная гигиена. Разработка политики и программ в отношении охраны труда и безопасности человеческих ресурсов; проведение оценок риска, которые позволяют идентифицировать опасности и оценить их риск; проведение аудита и инспекций по вопросам здоровья и безопасности; внедрение профессиональных оздоровительных программ; управление стрессовыми ситуациями; профилактики несчастных случаев; измерение показателей состояния здоровья и безопасности; информирование о необходимости использования определенных методов работы с человеческими ресурсами; обучение методам работы, способствующим сохранению здоровья и безопасности людей; организация охраны труда и безопасных условий.
Адаптация, оценка и обучение персонала. Адаптация к социальной среде в государственных и муниципальных органах. Трудовая адаптация как многоаспектное явление. Социальную адаптацию. Организационная адаптация. Профессиональная адаптация. Психофизиологическая адаптация.

Темы практических занятий
1. Предмет и основные задачи психологии управления (2 ч.)

2. Обеспечивающие подсистемы управления человеческими ресурсами (2)

3. Личность как объект управления (6 ч.)

4. Управление организационным поведением людей и процессами (6 ч.)

5. Эффективность управления человеческими ресурсами (3 ч.)

6. Менеджер как субъект управления. Основные теории лидерства (3 ч.)

7. Охрана труда и техника безопасности человеческих ресурсов (3 ч.)

8. Адаптация, оценка и обучение персонала (3 ч.)

Вопросы к экзамену
1.Концепция управления человеческими ресурсами.

2. Основные виды деятельности в сфере управления человеческими ресурсами.

3. Определение и цели стратегического управления человеческими ресурсами.

4. Реализация стратегии управления человеческими ресурсами.

5. Управление интеллектуально-креативными ресурсами.

6. Практическое значение теории интеллектуального капитала.

7. Система управления человеческими ресурсами.

8. Институциональная структура органов управления человеческими ресурсами.

9. Организационное поведение в системе УЧР.

10. Международное управление человеческими ресурсами.

11.Социальный и экономический контекст трудовой миграции (внутренней и

внешней).

12. Миграционная политика России.

13. Прогнозирование численности и профессиональной структуры человеческих ресурсов.

14. Тенденции трудообеспечения в России на период до 2050г.

15. Глобализация: социальные последствия и воздействие на рынки труда.

16. Объект и субъект УЧР на различных уровнях управления (предприятие,

регион, государство).

17. Функции управления человеческими ресурсами.

18. Выбор стратегии УЧР.

19. Политика УЧР.

20. Жизненный цикл организации УЧР.

21. Планирование потребности в человеческих ресурсах.

22. Кадровый мониторинг.

23. Маркетинг человеческих ресурсов.

24. Управление рабочим временем.

25. Деловая оценка работников (аттестация).

Основная литература

1. Аксененко Ю.Н., Каспарян В.Н., Самохин С.И., Суханов О.И. Социология
    и психология управления. – Ростов н\Д.: Феникс, 2001.

2. Андреева Г.М. Социальная психология. – М., 1988.

3. Бандурка А.М., Бочарова С.П., Землянская Е.В. Психология управления. –           Харьков: ООО «Фортуна-Пресс», 1998.

4. Вересов Н.Н. Психология управления. Учебное пособие. – Москва: Московский психолого-социальный институт; Воронеж: Изд-во НПО «Модэк», 2001.

5. Жариков Е.С. Психология управления. Книга для руководителя и менеджера по персоналу. – М.: МЦФЭС, 2002.

6. Кабаченко Т.С. Психология управления: Уч.пос. – М.: Педагогическое общество России, 2003.

7. Психология работы с персоналом в трудах отечественных специалистов.
        Хрестоматия. - СПб., 2001.
 8. Урбанович А.А. Психология управления: Уч.пос. – Минск: Харвеса, 2003.
 9. Шикун А.Ф., Филинова И.М. Управленческая психология. Уч.пос. – М.: Аспект-Пресс, 2003.
Дополнительная литература

1. Антикризисное управление человеческими ресурсами: учебное пособие/ Под ред д.э.н., проф. Н.А. Горелова. –СПб: Питер, 2010. – 432с.

2. Армсторнг Майкл. Стратегическое управление человеческими ресурсами: Пер. с англ. – М.: ИНФРА-М, 2002. –328 с
3. Ильина Л.О. Рынок труда и управления человеческими ресурсами: учебник. – Ростов н/Д: Феникс, 2008. – 415 с.
4. Мельников О.Н. Управление интеллектуально-креативными ресурсами наукоемких производств. – М.: Изд-во «Креативная экономика», 2010. - 384 с.
Дополнительная информация

ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, тестирование, решение ситуационных задач, контрольная работа.

ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: экзамен.

СД.03 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «РЫНОК ТРУДА. МАРКЕТИНГ ПЕРСОНАЛА»
(20 лекций; 24 практических занятий)
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
  Дисциплина «Рынок труда. Маркетинг персонала» предполагает использование компетенций, полученных слушателями в курсах «Управление качеством жизни и здоровьем», «Основы менеджмента»; «Правовые основы управления персоналом»; «Психология общения»; «Стратегия управления персоналом и кадровое планирование в организации»; «Введение в профессию»; «Психология управления человеческими ресурсами» и способствует формированию навыков и умений, необходимых для изучения профессиональных дисциплин и последующей деятельности. Дисциплина «Рынок труда. Маркетинг персонала» входит в базовую часть программы профессиональной переподготовки «Управление персоналом».

Целью освоения учебной дисциплины «Рынок труда. Маркетинг персонала» является получение знаний по функционированию внешней и внутренней маркетинговой (в области персонала) среды организации; использование различных маркетинговых концепций на этапах развития маркетинга персонала и рынка; формирование системы управления маркетингом персонала в организации; знание требований к персоналу и запросы к работодателю; роль маркетинга персонала в формировании трудового потенциала организации; значение имиджа организации для ее позиционирования на рынке труда; информационная, коммуникативная и ценовая функции маркетинга персонала.  

Реализуемые задачи освоения дисциплины: изучить функции и технологии маркетинга персонала; изучить нормативно-правовые оснований маркетинга персонала в организации; получить практические навыки маркетинга персонала в организации и подготовке рекомендаций по совершенствованию системы управления персоналом экономического субъекта; развивать профессионально важные качества и способности будущего менеджера по персоналу. 
Требования к результатам освоения дисциплины
   В результате изучения дисциплины слушатель должен
Знать:
· принципы развития и закономерности функционирования организации;

· основы маркетинга персонала, разработки и реализации стратегии привлечения персонала и умением применять их на практике

· основы разработки и внедрения требований к должностям, критериев подбора и расстановки персонала и умением применять их на практике
 Уметь:
· разрабатывать и реализовывать стратегии привлечения персонала

· составлять описания функционала сотрудников и подразделений разного уровня (карты компетенций, должностные инструкции) 
Владеть: 
· навыками анализа конкурентоспособности стратегии организации в области подбора и привлечения персонала

· навыками сбора информации для анализа рынка образовательных, консалтинговых и иных видов услуг в области работы с персоналом
Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	20

	Практические занятия (ПЗ)
	24

	Общая трудоемкость
	44 

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	зачет


Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.

Рынок труда

	1.1
	Понятие занятости и управления трудовыми ресурсами 
	4
	2
	2

	1.2
	Рынок труда как регулятор занятости и безработицы 
	6
	3
	3

	1.3
	Социальные гарантии и компенсации 
	6
	3
	3

	1.4
	Международный опыт регулирования процессов занятости 
	6
	3
	3

	2.
	Раздел 2.

Маркетинг персонала

	2.1
	Маркетинг персонала: подходы к определению, принципы, уровни и виды и функции
	4
	2
	2

	2.2
	Технология маркетинга персонала
	6
	2
	4

	2.3
	Имидж организации и его использование в маркетинге персонала 
	6
	3
	3

	2.4
	Информационная, коммуникативная и ценовая функции маркетинга персонала 
	6
	2
	4


Содержание дисциплины

Раздел 1. Рынок труда
Понятие занятости и управления трудовыми ресурсами 
Трудовые ресурсы, их формирование и использование. Трудовые ресурсы как социально-экономическая категория. Основные понятия, связанные с трудовыми ресурсами. Основные категории населения, входящие в состав трудовых ресурсов. Количественные и качественные  

характеристики трудовых ресурсов. Формирование и использование трудовых ресурсов; факторы, влияющие на численность трудовых ресурсов по возрастным группам. Изменение численности трудовых ресурсов и всего населения и их взаимосвязь. 
Рынок труда как регулятор занятости и безработицы 
Понятие рынка труда. Структура рынка труда. Механизм действия рынка труда. Классификация рынков труда.  Взаимосвязь рынков труда с рынками других ресурсов. Спрос  и предложение на рынке труда. Прогнозирование рынка труда. Политика на рынках труда.  Конкурентоспособность организации на рынке труда. 
Социальные гарантии и компенсации 
Гарантии социальной и материальной поддержки гражданам, потерявшим работу. Программы страхования от безработицы: сущность, цели, задачи. Материальная помощь и добровольное социальное страхование на случай потери работы. 

Международный опыт регулирования процессов занятости 
Проблемы занятости-безработицы за рубежом. Динамика, уровень и факторы безработицы. Основные направления политики занятости в странах с развитой рыночной экономикой и в странах, находящихся в стадии формирования рыночной структуры. Особенности 

различных стран  в управлении занятостью. Проблемы занятости, связанные с молодежью. 
Раздел 2. Маркетинг персонала
Тема 1. Маркетинг персонала: подходы к определению, принципы, уровни и виды и функции
Маркетинг: подходы к определению. Принципы маркетинга персонала. Уровни маркетинга персонала: стратегический и оперативный. Внешний и внутренний маркетинг персонала. Персонал-маркетинг-микс: модели, средства, стратегии управления персоналом. Семинарские занятия и практикумы.  Основные категории маркетинга персонала (потребности, спрос, предложение, сделка или трудовое соглашение, обмен трудовыми ресурсами, трудовые ресурсы, рынок труда, рабочей силы, рынок трудовых ресурсов).  

Подход Ф. Котлера: аналитическая, производственная, сбытовая, функция управления и контроля. Подход А.Я. Кибанова: аналитическая и коммуникационная функции. Подход Б.Ю. Сербиновского: исследовательская, стратегическая и предпринимательская функции. Авторский подход: аналитическая, информационная, коммуникационная, профориентационная, социальная, персональная и организационная функции.
Тема 2. Технология маркетинга персонала Определение качественной и количественной потребности в персонале.
Анализ внутреннего рынка рабочей силы организации. Анализ внешнего (отраслевого и регионального) рынка труда. Анализ поведения соискателей рабочих мест на внешнем и внутреннем рынках труда. Сегментация рынка труда и формирование сегментов потенциальных работников. Изучение требований, предъявляемых к вакантным должностям и рабочим местам в организации. Анализ основных конкурентов. Изучение имиджа организации как работодателя и определение целевых позиций на рынке труда. Анализ и поиск активных партнеров. Определение источников и путей покрытия потребности в персонале. Разработка и внедрение совокупности мероприятий для формирования долгосрочной кадровой политики организации на рынке труда региона и/ или отрасли, где действует данная организация.   
Тема 3. Имидж организации и его использование в маркетинге персонала Значение имиджа организации для ее позиционирования на рынке труда, составные части имиджа организации и факторы его формирования, способы оценки имиджа организации и использование результатов для позиционирования организации на рынке труда. 
Тема 4. Информационная, коммуникативная и ценовая функции маркетинга персонала 

Маркетинговые исследования и маркетинговая информация в области персонала, виды, содержание, способы получения и обработки маркетинговой информации в области персонала; содержание и направления использования коммуникативной функции маркетинга персонала, способы применения коммуникативной функции организации-работодателя на рынке труда, оценка эффективности каналов коммуникации в маркетинге персонала.

План практических занятий 

1. Понятие занятости и управления трудовыми ресурсами (2 ч.)

2. Рынок труда как регулятор занятости и безработицы (3 ч.)

3. Социальные гарантии и компенсации (3 ч.)

4. Международный опыт регулирования процессов занятости (3 ч.)

5. Маркетинг персонала: подходы к определению, принципы, уровни и виды и функции (2 ч.)

6. Технология маркетинга персонала (4 ч.)

7. Имидж организации и его использование в маркетинге персонала (3 ч.)

8. Информационная, коммуникативная и ценовая функции маркетинга персонала (4 ч.)

Темы рефератов

1. Труд, как его экономическая категория

2. Понятие о стоимости и цене рабочей силы

3. Рабочая сила, человеческие трудовые ресурсы, экономически активное и неактивное население

4. Спрос на труд и факторы, его формирующие

5. Предложение труда и определяющие его факторы

6. Рынок труда и его функции в экономике

7. Предпосылки и условия формирования рынка труда

8. Механизм функционирования рынка труда

9. Неравновесный рынок труда

10. Гибкость рынка труда

11. Маркетинговая концепция управления персоналом

12. Маркетинг персонала как вид управленческой деятельности

13. Научные основы маркетинга персонала

14. Технология маркетинга персонала

15. Подсистема планирования и маркетинга персонала в управлении персоналом

16. Функции маркетинга персонала

17. Источники и  пути покрытия потребности организации в персонале Методы прогнозирования потребности в персонале

18. Кадровый аудит как инструмент маркетинга персонала
Вопросы к зачету

1. Формирование спроса на труд. Экономическая сущность рынка 

2. труда. 

3. Социально-экономические механизмы регулирования спроса на рабочую силу. Основные тенденции спроса на рынке труда РФ

4. Динамика мирового рынка труда

5. Основные детерминанты современного рынка труда

6. Влияние глобализации и регионализации на мировой рынок труда. Интернационализация «трудовых» факторов производства

7. Социально-экономические механизмы регулирования предложения рабочей силы

8. Социализация как важнейший фактор формирования и развития рынка труда

9. Типы рыночных структур на рынках труда

10. Сегментирование рынка труда

11. Что представляет собой маркетинговая концепция управления персоналом?

12. Какие функции маркетинга персонала выделяют разные авторы? 

13. Что такое планирование и прогнозирование потребности в персонале? Назовите этапы планирования потребности в персонале

14. Что включает в себя понятие «качественная потребность в персонале»? Какие методы расчета количественной потребности в персонале основываются на данных трудоемкости работ?

15. В чем содержание стохастических методов расчета количественной потребности в персонале?
Основная литература

1. Автономов Владимир Сергеевич. Введение в экономику [Текст]:учеб. для 10, 11 кл. общеобразоват. учреждений/В. С. Автономов.5-е изд.-М.:Вита-Пресс,2003.-265 с.:ил.    .-Рек. М-вом образования РФ (всего - 9 шт). 

2. Боровик В.С. и др. Занятость населения:Учеб.пособие для студентов вузов и учреждений повышения квалификации по экон.исоциал.спец./В.С.Боровик, Е.Е.Ермакова, В.А.Похвощев.-Ростов н/Д:Феникс,2001.-320с.-(Учебные пособия) (всего- 1 шт)

3. Бутов Всеволод Иванович. Демография:Учеб.пособие для студентов вузов/Под ред.В.Г.Игнатова.-М.; Ростов н/Д:МарТ,2003.-592с.(Учебный курс)    .-Рек.М-вом образования РФ. (всего -  4шт)

4. Вечканов Григорий Сергеевич. Макроэкономика:Учеб.для студентов по спец.060800 «Экономика и упр.на предприятии (по отраслям)»/Г.С.Вечканов, Г.Р.Вечканова.-2-е изд.-СПб.:Питер,2004.-544с.(Учебник для вузов)    .-Рек.Учеб.-метод.об-нием. (всего -  4шт)
5.  Вечканов Григорий Сергеевич. Макроэкономика [Текст]:учеб. для студентов вузов/Г. С. Вечканов, Г. Р. Вечканова.-2-е изд.СПб.:Питер,2006.-544 с.-(Учебник для вузов) (всего -  2шт)

6. Кибанов А.Я., Дуракова И.Б. Управление персоналом организации: отбор и оценка при найме, аттестация [Текст]: учеб. пособие для студентов вузов/ А.Я. Кибанов, И.Б. Дуракова. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Изд-во «Экзамен», 2005

7. Маренков, Н.Л. Управление персоналом организации [Текст]: учеб. пособие для студ. высш. учеб. заведений/ Н.Л. Маренков, Н.Н. Косаренко. – М.: Академические Проект; Трикста, 2005

8. Маркетинг [Текст]: учебник, практикум и учебно-методический комплекс по маркетингу/ Р.Б. Ноздрева, Г.Д. Крылова, М.И. Соколова М.И., Гречков В.Ю. -  М.: Юристь, 2000

Дополнительная литература

1. Рынок труда. Учебник. Под ред. проф.В.С.Буланова и проф. Н.А. Волгина.- М.: «Экзамен», 2000.-С.35-47

2. Волгин Н.А.. Учебник «Социальная политика». М.: Экзамен 2002г.

3. Руденко Г.Г., Муртазаев Б.Ч. «Формирование рынков труда».изд-во Экзамен 2004г.  

4. Алешина, И.В. Маркетинг для менеджеров [Текст]: учеб. пособие/ И.В. Алешина. - М.: ФАИР-ПРЕСС, 2003

5. Аширов, Д.А. Управление персоналом [Текст]: учеб. пособие/ Д.А. Аширов. - М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2005

6. Багиев, Г.Л. Маркетинг [Текст]/ Г.Л. Багиев, В.М. Тарасевич, Х. Анн. - СПб.: Питер, 2006

7. Баляевский, И.К. Маркетинговое исследование: информация, анализ, прогноз [Текст]/ И.К. Баляевский. – М.: Финансы и статистика, 2002

Электронные ресурсы

www.chelt.ru – «Человек и труд»

www.rks.ru – сайт Госкомстата РФ

www.kadrovik.ru – журнал «Справочник кадровика»

www.rg.ru – «Российская газета»

www.trud.ru – газета «Труд»

www.econ.msu.ru – сайт «Демография России и Российской империи» www.bls.gov – Bureau of labor statistic US

www.ilo.ru – сайт Международной организации труда

www.vopreco.ru – журнал «Вопросы экономики»

www.labor.ru – сайт Московской службы занятости. 

Дополнительная информация

ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, тестирование, решение ситуационных задач, контрольная работа.
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: зачет.
СД.04 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ТЕХНОЛОГИИ СОВРЕМЕННОГО УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ»
(40 лекций; 32 практических занятий)
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Целью дисциплины «Технологии современного управления персоналом» является: изучение студентами основ организации современных информационных технологий и их применение в экономической и управленческой деятельности организаций, создание у слушателей целостного представления о процессах формирования информационного общества, а также формирование практических навыков применения информационных технологий для решения задач управления персоналом и принятия кадровых решений.

Задачи дисциплины: изучение основополагающих принципов организации современных технологий; рассмотрение систем и технологий на различных уровнях менеджмента; рассмотрение вопросов связанных с основами управления персоналом с применением современных технологий; получение навыков использования программных продуктов общего и специального назначения; выработка умения самостоятельного решения задач связанных с принятием кадровых решений в экономических системах на основе изученных методов и приемов работы с информационными системами и технологиями;  выработка умения самостоятельного принятия решения о внедрении тех или иных современных технологий для целей управления персоналом;  изучение различных областей применения информационных систем и технологий в современном обществе.

Требования к результатам освоения дисциплины
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:

· Особенности технологий набора, отбора, найма и адаптации персонала;

· Принципы организации современных технологий;

· особенности отраслевой и организационной специфики использования информационных технологий в управлении персоналом;

· знать и понимать роли и значения информации и информационных технологий в развитии современного общества и экономических знаний
Уметь:
· самостоятельно решать задачи,  связанные с принятием кадровых решений в экономических системах на основе изученных методов и приемов работы с информационными системами и технологиями;

· самостоятельного принимать решения о внедрении тех или иных современных технологий для целей управления персоналом;
Владеть:
· навыком сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность подбора персонала;

· методами и программными средствами обработки деловой информации, способность взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные технологии.
Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	40

	Практические занятия (ПЗ)
	32

	Общая трудоемкость
	72

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	экзамен


Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.

Формирование и развитие теории и практики управления персоналом

.

	1.1
	Предмет и содержание дисциплины «Технологии современного управления персоналом»
	6
	4
	2

	1.2
	Развитие теории и практики управления персоналом
	4
	2
	2

	1.3
	Трудовые ресурсы, персонал и трудовой 

потенциал организации
	4
	2
	2

	1.4
	Государственная система управления трудовыми ресурсами
	4
	2
	2

	2.
	Раздел 2.

Стратегический подход к управлению персоналом организации

	2.1
	Кадровая политика и стратегии управления персоналом современной 

организации
	8
	6
	2

	2.2
	Планирование работы с персоналом в организации
	6
	2
	4

	3.
	Раздел 3.

Технология управления персоналом и его развитием

	3.1
	Подбор, отбор и найм персонала
	8
	4
	4

	3.2
	Управление профессиональной ориентацией и трудовой адаптацией персонала
	6
	4
	2

	3.3
	Организация деловой оценки персонала.
	6
	2
	4

	3.4
	Организация системы развития и обучения 

персонала
	6
	4
	2

	3.5
	Организация служебно-профессионального продвижения кадров и 

развития деловой карьеры
	4
	2
	2

	3.6
	Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
	4
	2
	2

	3.7
	Рациональное использование и высвобождение персонала
	6
	4
	2


Содержание дисциплины

Раздел 1. Формирование и развитие теории и практики управления персоналом
Предмет и содержание дисциплины «Технологии современного управления персоналом». Цель и задачи курса. Его структура и место в учебных планах. Связь курса с другими учебными дисциплинами. Принципы, методы и функции управления персоналом. Схема кадровых процессов в организации. Эволюция научных подходов к управлению персоналом. Основные концепции управления персоналом. Компетентностный подход к управлению персоналом. Стадии развития организации и управление персоналом.
Развитие теории и практики управления персоналом.  Практика управления персоналом: основные функции управления персоналом в развитии.
Научные школы управления и управление персоналом.
Тенденции развития науки управления персоналом.
Зарубежный и отечественный опыт управления персоналом.
Трудовые ресурсы, персонал и трудовой потенциал организации. Понятие категории «персонал». Персонал организации как объект управления. Функции, осуществляемые персоналом. Трудовая активность и ее основные показатели. Классификация персонала как важный инструмент управления в организации. Деление персонала на категории в зависимости от участия в процессе производства, в зависимости от профессии или специальности, пола, возраста, уровня образования. Качественные характеристики персонала: способности, мотивации, свойства.Закономерности и принципы управления персоналом. Методы воздействия на персонал. Взаимодействие и взаимосвязь административных, экономических и социально-психологических методов управления персоналом.
Государственная система управления трудовыми ресурсами. Понятие и задачи государственной системы управления трудовыми ресурсами РФ.  Программно-нормативная регламентация регулирования социально-трудовых отношений.  Состав основных органов и организаций, образующих государственную систему управления трудовыми ресурсами РФ.
Раздел 2. Стратегический подход к управлению персоналом организации
 Кадровая политика и стратегии управления персоналом современной организации.  Сущность и принципы кадровой политики современной организации. Формирование кадровой политики предприятия. Роль линейного и функционального менеджмента в разработке и реализации кадровой политики. Особенности реализации кадровой политики на современных отечественных предприятиях.
Планирование работы с персоналом в организации. Взаимосвязь анализа и проектирования работ с основными кадровыми функциями. Методическая и организационная база анализа и проектирования работ. Анализ работ как средство регламентации труда. Применение анализа работ при проектировании конкретного вида деятельности.

Раздел 3. Технология управления персоналом и его развитием
Подбор, отбор и найм персонала. Понятие категории «набор персонала». Внешние и внутренние источники набора персонала, их преимущества и недостатки. Выбор источников набора персонала. Средства привлечения кандидатов. Эффективность различных средств набора. Отбор работников и его значение для деятельности организации. Методы отбора. Процедура отбора кандидата на вакантную должность (рабочее место). Лизинг персонала. Аутстаффинг.

Оформление трудовых отношений. Трудовой договор. Стороны трудового договора. Содержание и сроки. Гражданско-правовой договор и его отличие от трудового договора.
Управление профессиональной ориентацией и трудовой адаптацией персонала. Сущность профессиональной ориентации. Основные формы профориентационной работы: профессиональное просвещение, профессиональная консультация, профессиональная информация.
Организация деловой оценки персонала. Деловая оценка как важнейшая составляющая отбора и развития персонала. Оценка кандидатов на вакантную должность. Периодическая оценка (аттестация) персонала. Цели аттестации персонала. Явные и скрытые функции аттестации. Типы аттестации по принадлежности к сферам деятельности. Аттестация государственного служащего. Аттестация научно-педагогических работников. Аттестация персонала организаций основного звена управления.

Основные виды аттестации персонала. Очередная аттестация, аттестация по истечении испытательного срока, аттестация при продвижении по службе и аттестация при переводе в другое структурное подразделение. Компоненты аттестации. Возможные ошибки в процессе деловой оценки персонала.
Организация системы развития и обучения персонала. Цели обучения персонала в организации. Профессиональная подготовка. Уровни профессиональной подготовки: начальное, среднее, высшее, послевузовское профессиональное образование. Переподготовка и ее необходимость. Место и роль повышения квалификации в системе обучения персонала. Методы обучения. Сравнительная характеристика методов обучения на рабочем месте и вне рабочего места: преимущества и недостатки. Этапы процесса обучения. Организация процесса обучения. Обучение с целью приведения качественных характеристик обучающегося в соответствие с требованиями рабочего места. Обучение, связанное с продвижением по работе.
Организация служебно-профессионального продвижения кадров и 

развития деловой карьеры
Система кадрового менеджмента организации; процесс управления карьерой и его составляющие; факторы, непосредственно влияющие на служебно-профессиональное продвижение; опыт работы системы управления персоналом современных организаций; основные направления кадровых служб; работа с кадровым резервом.
 Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
Система классификации потребностей. Материальные потребности как основа мотивации. Взаимосвязь между потребностями организации, индиви​да и окружающей среды. Мотивы и стимулы. Современные теории мотивации. Сущность и структура оплаты труда. Системы оплаты труда работников. Организация оплаты труда работников.
Рациональное использование и высвобождение персонала. Оценка результатов труда персонала организации. Оценка деятельности подразделений управления персоналом. Оценка затрат на персонал.
План практических занятий
1. Предмет и содержание дисциплины «Технологии современного управления персоналом»  (2 ч.)

2. Развитие теории и практики управления персоналом (2 ч.)

3. Трудовые ресурсы, персонал и трудовой потенциал организации (2 ч.)

4. Государственная система управления трудовыми ресурсами (2 ч.)

5. Кадровая политика и стратегии управления персоналом современной организации (2 ч.)

6. Планирование работы с персоналом в организации (4 ч.)

7. Подбор, отбор и найм персонала (4 ч.)

8. Управление профессиональной ориентацией и трудовой адаптацией персонала (2 ч.)

9. Организация деловой оценки персонала (4 ч.)

10. Организация системы развития и обучения персонала (2ч.)

11. Организация служебно-профессионального продвижения кадров и 

развития деловой карьеры (2 ч.)

12. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала 

(2 ч.)

13. Рациональное использование и высвобождение персонала (2 ч.)

Тематика рефератов
1. Концепция управления персоналом организации. 

2. Влияние региональных аспектов рынка трудовых ресурсов на обеспеченность организации персоналом. 

3. Принципы управления персоналом в организации. 

4. Система управления персоналом организации. 

5. Структура службы управления персоналом организации. 

6. Местоположение кадровой службы в системе управления организацией. 

7. Развитие кадрового потенциала организации. 

8. Оценка наличных трудовых ресурсов организации. 

9. Планирования карьеры работников организации. 

10. Аттестация персонала организации. 

11. Процедура поиска кандидата на вакантную должность в фирме. 

12. Процедуры отбора работников в организацию. 

13. Использование предприятием различных видов обучения персонала. 

14. Профориентационная работа организации. 

15. Управление адаптацией персонала в организации. 

16. Социальная адаптация работников в организации. 

17. Особенности вознаграждения работников в организации. 

18. Внутрифирменная работа по сокращению текучести кадров. 

19. Трудовые споры в организации. 

20. Анализ эффективности работы персонала. 
Вопросы к экзамену
1. Функции, осуществляемые персоналом.

2. Объект и субъект УП. 

3. Административные методы УП. 

4. Экономические методы УП. 

5. Социально-психологические методы УП. 

6. Трудовая активность и ее основные показатели. 

7. Система управления персоналом организации, ее цели и функции. 

8. Местоположение службы УП в структуре управления организацией (рос​сийский и зарубежный опыт). 

9. Качественный и количественный состав кадровой службы. 

10. Информационное и техническое обеспечение системы управления пер​соналом. 

11. Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом. 

12. Правовое обеспечение системы управления персоналом. 

13. Профессиональная ориентация.

14. Набор персонала. Источники набора, их преимущества и недостатки. 

15. Средства привлечения кандидатов и их эффективность. 

16. Анализ резюме как метод отбора персонала.

17. Собеседование с кандидатом на вакантную позицию.

18. Отбор работников методом испытания.

19. Центры оценки. 

20. Аутстаффинг и лизинг персонала.

21. Трудовой договор. Группы элементов трудового договора.

22. Сроки трудового договора. 

23. Стороны трудового договора. 

24. Гражданско-правовой договор.

25. Понятие категории «адаптация». Виды адаптации работников. 

26. Этапы процесса адаптации.

27. Методы обучения персонала и их выбор. 

28. Методы обучения на рабочем месте. 

29. Методы обучения вне рабочего места. 

30. Этапы процесса обучения. 

31. Организация процесса обучения. 

32. Профессиональная подготовка. Уровни профессиональной подготовки.

33. Образовательные учреждения высшего профессионального образования.

34. Повышение квалификации. Переподготовка кадров.

35. Понятие карьеры. Связь карьеры с деловой оценкой персонала. 

36. Виды карьеры. 

37. Этапы карьеры и удовлетворение потребностей работника. 

38. Основные модели карьеры. 

39. Служебно-профессиональное продвижение и его отличие о карьеры. 
Основная литература
1. Управление персоналом организации: Учебн. / Под ред. А.Я. Кибанова. 3-е изд., доп. И переработ. - М.: ИНФРА-М, 2008. - 638с.

2. Герчиков В.И. Управление персоналом: работник – самый эффективный ресурс компании: Учеб. Пособие. – М.: ИНФРА-М, 2008. - 282с.

Дополнительная литература
1. Аллин О.Н., Сакв Н..И. Кадры для эффективного бизнеса. Подбор и мотивация персонала. – М.: Генезис, 2005. - 310 с.

2. Аттестация рабочих мест. Сборник нормативных документов– М.: Финпресс, 2005.- 242 с.

3. Аникин Б.А., Рудая И.Л. Аутсорсинг и аутстаффинг: высокие технологии менеджмента. Уч. пособ. – М.: ИНФРА-М, 2006. - 288с.

4. Десслер Г. Управление персоналом. – Пер.с англ. – М.: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2004. – 799с.

5. Ильин Е.П. Мотивация и мотивы Учебное пособие.- Изд-во Питер, 2006. - 512 с.

6. Крымов А.А. Вы - управляющий персоналом - Изд-во Вершина, 2006. - 320с.

7. Одегов Ю.Г. Управление персоналом в структурно-логических схемах: Учебник. 2-е изд., переработ. И доп. – М.: Изд. «Альфа-Пресс», 2008. – 944с.

8. Петелина М.В.,Сенотрусова Ю.В. Должностные инструкции в торговле Рекомендовано для руководителей, работников кадровой службы, юристов. - Изд-во Омега-Л, 2006. - 250с.

9. Персонал: практическое руководство для руководителя, кадровика, бухгалтера/ под общ. ред. В.В.Семенихина. – М.: Эксмо, 2007.- 448с.

10. Спивак В.А. Управление персоналом для менеджеров. Уч. пособ. – М.: Эксмо, 2008 – 638 с.

11. Фут М., Хоук К. Введение в HP-менеджмент. /Пер. с англ. – М.: Дело и сервис, 2006. - 380с.
Дополнительная информация
ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, тестирование, решение ситуационных задач, контрольная работа.
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: экзамен.
 ОД.05 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КАДРОВОЙ СЛУЖБЕ»
(28 лекций, 28 семинар)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Дисциплина «Делопроизводство в кадровой службе» играет важную роль в программе подготовки специалистов в области управления персоналом. Данная дисциплина раскрывает теоретические, методические и практические основы документационного обеспечения, позволяет понять основные правила формирования документированной информации и возможности ее использования для принятия управленческих решений, а также ориентирована на усвоение техники документирования. 

Целью дисциплины является обучение слушателей решению вопросов организации системы документационного обеспечения в сфере управления персоналом организации.

Задачи дисциплины: научить слушателей разрабатывать основные виды нормативной и организационно-распорядительной документации кадровой службы организации; научить документированию процессов приема, перевода и увольнения работников; учета кадров; ведения трудовых книжек и личных дел; научить организации документооборота кадровой службы; систематизации документов кадровой службы и организации их хранения.

Требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:

· основные этапы развития менеджмента как науки и профессии;

· принципы развития и закономерности функционирования организации;

· системы документации, классификацию документов кадровой службы организации, виды, назначение и состав кадровой документации;

· основные задачи и функции кадровой службы организации, основные документах, регламентирующие управление персоналом;
Уметь:

· разрабатывать и оформлять нормативные документы кадровой службы организации, 

· составлять и оформлять организационно -распорядительные документы и документы, сопровождающие трудовые процессы, 

· вести учет кадров.
Владеть:

· методами реализации основных управленческих функций (принятие решений, организация, мотивирование и контроль);

· навыками оформления нормативных документов кадровой службы организации, составлять и оформлять организационно -распорядительные документы и документы, сопровождающие трудовые процессы, вести учет кадров.
Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	28

	Практические занятия (ПЗ)
	28

	Общая трудоемкость
	56

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	зачет


Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Лек
	Практ

	1.
	Раздел 1.

Основы делопроизводства в кадровой службе.

	1.1
	Понятие кадрового делопроизводства .
	6
	3
	3

	1.2
	Система учета кадровых документов.
	6
	3
	3

	1.3
	Технология учета и хранения кадровой документации
	12
	6
	6

	1.4
	Общие требования к составлению и оформлению документов управления
	6
	3
	3

	1.5
	Основные документы управления персоналом. Требования к разработке и 

оформлению 
	8
	4
	4

	2.
	Раздел 2.

Характеристика комплексов кадровой документации

	2.1
	Структура кадровой информационно-документационной системы
	12
	6
	6

	2.2
	Документирование кадровой деятельности
	6
	3
	3


Содержание дисциплины
Раздел 1 Основы делопроизводства в кадровой службе
Понятие кадрового делопроизводства. Место кадровой службы в системе управления персоналом. Задачи кадровой службы в документационном обеспечении управления персоналом. Понятие и определение процесса документационного обеспечения управления персоналом организации, роль документов в управленческой деятельности. Роль и задачи кадровой службы в системе управления персоналом. Подразделения кадровой службы. Кадровые документы как социально значимые документы организации, регулирующие трудовые правоотношения. Нормативные документы, регулирующие эти отношения: Трудовой кодекс РФ, Федеральный закон «Об

информации, информационных технологиях и о защите информации», Инструкция по ведению трудовых книжек, Пенсионное законодательство,

Положение о Федеральной службе занятости России, уставы и положения о

дисциплине. Основные понятия и термины.
Система учета кадровых документов. Единый порядок оформления трудовых правоотношений (унифицированные системы первичной учетной документации). Виды кадровых документов (трудовой договор, трудовая книжка и вкладыш к ней, приказы о приеме, переводе, увольнении, поощрении, график отпусков и др.). Формы учета. Регистрация кадровых распорядительных документов в зависимости от сроков хранения.
Технология учета и хранения кадровой документации. Текущее хранение (документы, хранящиеся в подлинниках, копиях) и учет документов принятых от работника и образованных в процессе трудовой деятельности. Формирование личных дел. Группировка трудовых книжек, личных карточек по форме Т-2, личных дел. Учет и хранение трудовых книжек – книга движения трудовых книжек, расписка - заместитель трудовой книжки.
Общие требования к составлению и оформлению документов управления. Оформление организационно-распорядительной документации с применением ГОСТ Р 6.30 –2003. Изучение требований к оформлению реквизитов. Бланки, формы, образцы документов.
Основные документы управления персоналом. Требования к разработке и оформлению. (Устав, Правила внутреннего трудового распорядка, Коллективный договор, Штатное расписание, Трудовой договор, Положения о подразделениях и направлениях деятельности, инструкции). Распорядительные документы (кадровые Приказы). Информационно-справочные документы (докладные и объяснительные записки, Акты, Справки, Заявления). Протокол.
Раздел 2. Характеристика комплексов кадровой документации
Структура кадровой информационно-документационной системы. Комплексы кадровой документации в организации. Комплексы документов, имеющие целевую принадлежность различным структурным подразделениям по учету рабочего времени и расчетов с персоналом по оплате труда. Нормативная и нормативно-справочная документация. Постановление Правительства РФ «О трудовых книжках», Инструкция о порядке ведения трудовых книжек на предприятиях, в учреждениях и организациях; Тарифно-квалификационные характеристики общеотраслевых должностей служащих и общеотраслевых профессий рабочих и т.д. Нормативные документы, издаваемые субъектами РФ. Локальные нормативные акты организации (обязательные и факультативные). Плановая кадровая документация. Документы перспективного и текущего прогнозирования и планирования в части комплектования организации кадрами, численного состава различных категорий рабочих, служащих, обслуживающего персонала, административно- управленческого персонала и т.д. Составление плановых документов. Технология составления плановых документов в обобщенном виде. Программа. План. Структура и штатная численность. Штатное расписание. График отпусков. Организационно-правовая документация. Технология составления организационно - правовой документации. Комплекс документов по кадрам, регламентирующий порядок построения и функционирования системы управления работниками организации. Правила внутреннего трудового распорядка, положения о структурных подразделениях организации, об отделе (управлении, службе) персонала, должностные инструкции, приказы о разграничении полномочий между руководителями, правила, методики по проведению собеседований, тестированию, аттестации, анкетированию претендентов на занятие должности и др. Персональная документация. Комплекс персональных документов, на основании которых принимается решение о приеме, переводе, увольнении работника: документы, выданные гражданам соответствующими государственными органами, организациями и юридически подтверждающие те сведения, которые граждане сообщают о себе (паспорт, документ об образовании, военный билет, листок нетрудоспособности, медицинская справка, повестка из военкомата и т.д.); трудовая книжка: содержание разделов, порядок заполнения, ведения, учета, хранения, выдачи. Документы, выдаваемые работникам организацией, в которой он работает, для подтверждения различных правовых фактов (копии приказов, трудовых книжек, различные справки, подтверждающие место работы, должность, заработную плату, командировочные удостоверения, пропуск, почетные грамоты и удостоверения о наградах и др.); документы, составленные гражданами, работниками и направляемые ими работодателю или в профсоюзные органы, комиссию по трудовым спорам с целью изменения или прекращения трудовых правоотношений (резюме, рекомендательные письма, характеристики, личные заявления, объяснительные записки, жалобы, письменные обращения и др.); служебные документы, характеризующие профессиональные, деловые, моральные, личные качества работника, которые не предназначены для выдачи ему (представление к назначению на должность, аттестационный лист, протокол проведения собеседования, результаты тестирования и анкетирования, протоколы и решения конкурсных и аттестационных комиссий, диссертационных, ученых советов, заседаний правлений, собраний акционеров. Документация по учету рабочего времени и расчетов с персоналом. Унифицированные формы документов для учета рабочего времени и расчета заработной платы: табель учета рабочего времени, расчетная ведомость, лицевой счет и др. Отчетная и отчетно-справочная документация. Формы, периодичность (год, квартал, месяц). Органы, в которые предоставляются отчеты (вышестоящая организация, органы статистики, служба занятости и т.д.) Связь плановой документации с отчетной, учетной документацией. Внутренняя отчетно-справочная документация (справки, сводки, перечни и т.д.), предоставляемая руководству организации и структурным подразделениям
Документирование кадровой деятельности. Порядок оформления, изменения, прекращения трудовых отношений (прием на работу, перевод на другую работу, увольнение); порядок оформления поощрений и награждений, наложения взысканий, отпусков, результатов аттестации. Оформление дел кадровой службы согласно номенклатуре организации. Их текущее и архивное хранение.
Темы практических занятий
1. Понятие кадрового делопроизводства (3 ч.)

2. Система учета кадровых документов (3 ч.)

3. Технология учета и хранения кадровой документации (6 ч.)

4. Общие требования к составлению и оформлению документов управления (3 ч.)

5. Основные документы управления персоналом. Требования к разработке и оформлению (4 ч.)

6. Структура кадровой информационно-документационной системы (6 ч.)

7. Документирование кадровой деятельности (3 ч.)
Вопросы к зачету
1.Задачи и функции службы персонала.

2.Правовые основы документирования деятельности службы персонала.

3.Кадровая служба как накопитель документированных персональных

данных.

4.Защита персональных данных работника.

5.Система кадровой документации.

6.Правила составления и утверждения бланков и форм документов.

7.Общий состав и виды кадровой документации.

8.Локальные нормативные документы, регламентирующие деятельность

службы.

9.Организационные документы, особенности и порядок их оформления.

10.Распорядительные документы кадровой службы, особенности и порядок

их оформления (унифицированные формы, текстовые формы, порядок регистрации и хранения).

11.Информационно-справочные документы, особенности и порядок их оформления.

12.Трудовая книжка: ведение, хранение, выдача при увольнении.

13.Трудовой договор: разработка бланка, содержание, оформление при приеме на работу, в случае изменения условий

14.Процесс документирования учета и отчетности по кадрам: стадия формирования учетных массивов, стадия обновления, внесения изменений и дополнений, стадия составления отчетности, выдачи справочной информации.

15.Состав документов, необходимых для решения во проса о приеме на работу. Контроль достоверности персональных документов.

16.Технологическая цепочка приема граждан на работу.

17.Технологическая цепочка документирования перевода работника на другую работу.

18.Документирование процедуры поощрения работника.

19.Документирование процедуры применения дисциплинарного взыскания

при совершении работник.

20.Документирование процедуры предоставления различного вида отпусков.

21.Документирование процедуры направления работника в командировку.

22.Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по инициативе работника.

23.Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по

инициативе работодателя.

24.Порядок оформления кадровых дел согласно номенклатуре дел, их текущее и архивное хранение.

25.Оформление дел для передач и в архив организации.

Основная литература
1. Белов А.Н., Белов А.А. Делопроизводство и документооборот. Учебное пособие.–М.: Издательство Эксмо, 2006.–624 с. (Образовательный стандарт ХХ!).

2. Васильев И.Н., Желинский Г.С. Организация делопроизводства и персональный менеджмент [Текст]: учебное пособие/ И.Н. Васильев, Г.С.Желинский-2-е изд.-М.: Вузовск учебник, 2004-272с.

3. Позднякова В.Я. Документационное обеспечение системы управления. Конспект лекций.-М.: Московский психолого-социальный институт; Воронеж:Издательство НПО «МОДЭК», 2002.-48с

4. Справочник кадровика: оформление трудовой книжки [Текст].–М.: ИНФРА–М, 2003.

5. Управление персоналом организации: Учебник / Под ред. А.Я.Кибанова.-3-е изд., доп. и перераб..–М.: ИНФРА–М, 2007.–638 с
Дополнительная литература
1. Басаков М.И. Делопроизводство. Конспект лекций / М.И. Басаков.-Изд.7-е, испр. и доп.-Ростов-на–Дону.: «Феникс», 2009.–192 с.–(Зачет и экзамен).

2. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. Более 120 документов. 3-е изд., перераб. и доп. /Под редакцией кандидата экономических наук, доцента И.К.Корнеева, -М.: Издательство Проспект, 2006.–456 с.

3. Рогожин М. Ю. Организация управления персоналом предприятия [Текст]: Учеб.-практ. Пособие / М.Ю.Рогожин-М.: Изд-во РДЛ, 2004.-224с - Библиогр.: с. 219.

4. Семенихин В.В. Кадровый документооботрот: практическое руководство/ В.В. Семенихин.–М.: Эксмо, 2009.–384 с.–(Отдел кадров).

5. Справочник по кадровому делопроизводству/под общей редакцией Ю.Л.Фадеева.–М.: Эксмо, 2008.-176 с.–(Отдел кадров).

Дополнительная информация
ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, тестирование, решение ситуационных задач, контрольная работа. 
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: зачет.
СД.06 РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПО ДИСЦИПЛИНЕ «СОВРЕМЕННЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В УПРАВЛЕНИИ ПЕРСОНАЛОМ. ПРОГРАММА 1С. КОНСУЛЬТАНТ»
(28 лекций, 28 семинар)

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Целью изучения дисциплины «Современные информационные технологии в управлении персоналом»  является подготовка слушателей к использованию современных информационных технологий в решении задач управления персоналом.

Основными задачами изучения дисциплины являются: изучение существующих и перспективных технологий управления персоналом на основе использования автоматизированных информационных систем. Изучение характера и особенностей деятельности должностных лиц предприятия, ответственных за управление персоналом в условиях использования автоматизированных информационных систем.

«Современные информационные технологии управления персоналом» является: изучение слушателями основ организации современных информационных технологий и их применение в экономической и управленческой деятельности организаций, создание у слушателей целостного представления о процессах формирования информационного общества, а также формирование практических навыков применения информационных технологий для решения задач управления персоналом и принятия кадровых решений.

Требования к результатам освоения дисциплины:
В результате изучения дисциплины слушатель должен 
Знать:

· основные компоненты компьютерных систем в объеме школьной программы, технику безопасности работы с оборудованием
Уметь:

· логически и последовательно выполнять компьютерные задания как с помощью пакетов прикладных программ, так и с помощью компьютерных алгоритмов.

· обрабатывать эмпирические и экспериментальные данные; применять информационное технологии для решения управленческих задач в области управления персоналом
Владеть:
 навыками работы с учебной литературой и электронными базами данных.
Объем дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Количество часов

	Аудиторные занятия (всего),
В том числе:
	

	Лекции (Л)
	28

	Практические занятия (ПЗ)
	28

	Общая трудоемкость
	56 

	Входной контроль
	опрос

	Текущий контроль
	опрос

	Форма аттестации
	зачет


3.2. Распределение часов по темам и видам учебной работы

	№пп
	Раздел/тема
	Всего

часов
	Виды учебной работы

	
	
	
	Аудиторная работа

	
	
	
	Лек
	Сем

	1.
	Раздел 1.

Введение в информационные технологии.

	1.1
	Понятие информационной технологии.
	8
	4
	4

	1.2
	Структура отрасли
	6
	3
	3

	2.
	Раздел 2.

Информационные технологии в Интернет

	2.1
	Информационные технологии
	8
	4
	4

	2.2
	Корпоративные системы 
	6
	3
	3

	2.3.
	Информационное обеспечение системы управления персоналом организации
	8
	4
	4

	
	Раздел 3. Программа 1С
	10
	5
	5

	
	Раздел 4. Консультант
	10
	5
	5


Содержание дисциплины
Раздел 1 Введение в информационные технологии
Понятие информационной технологии. Понятие информации. Источники информации. Классификация видов информации. Методы сбора информации в зависимости от источников. Роль информации в деятельности человека. Информационное общество и его особенности. Информационные революции

и их роль в развитии общества. Информация и управление. Информационный контур организации. Классификация информации, циркулирующей в организации. Организационная и коммуникационная структура организации. 
Структура отрасли. Информационные ресурсы организации. Методы формирования информационных ресурсов в зависимости от цели их и использования. Качественные свойства информационных ресурсов. Системы классификации информационных ресурсов в организации. Классификаторы и коды.
Раздел 2. Информационные технологии в Интернет
Информационные технологии. Понятие информационной технологии (ИТ). Виды информационных технологий, этапы их развития. Современное состояние и приоритетные направления развития ИТ. Модель обработки информации в организации. ИТ обработки данных, рабочие системы знаний автоматизации производства, автоматизированные управляющие информационные системы, системы поддержки принятия управленческих решений.
Корпоративные системы. Разработка корпоративного сайта. Цели создания корпоративных ресурсов: для имиджа, информация для клиентов, информация для потенциальных партнеров, создание нового рынка продаж, взаимодействие со своими отделениями и филиалами. Виды корпоративных ресурсов.
Информационное обеспечение системы управления персоналом организации
Оперативная и нормативно-справочную информацию. Классификаторы технико-экономической информации. Системы документации унифицированные и специальные. Виды информации. Внешнемашинное информационное обеспечение. Внутримашинное  информационное обеспечение.
Раздел 3. Программа 1С
Общие сведения о программе. Сервисные средства программы 1С Бухгалтерия 8.1. Подготовка информационной базы к работе. Принципы учета хозяйственных операций. Регистрация хозяйственных операций. Ввод исходных остатков на начало отчетного периода. Документы. Автоматическое формирование проводок. Журналы документов. Учет операций на расчетном счете. Учет кассовых операций. Учет торговых операций. Учет производства. Учет основных средств и нематериальных активов. Учет расчетов с персоналом по оплате труда. Составление отчетов. 

Завершение периода. Финансовые результаты. Совместная работа с другими конфигурациями. Управление клиентской базой. Управление контактами. Управление заданиями, поручениями. Управление продажами. Решение задач в области маркетинга.  Управление претензиями, управление качеством.
Раздел 4. Консультант
Теоретические основы управленческого консультирования. Основные понятия и определения управленческого консультирования: консультирование как вид деятельности, методы консультирования; принципы управленческого консультирования. Консультационная услуга,

классификация консалтинговых услуг; особенности консультационных услуг. Субъекты и объекты консультирования; внутренние и внешние консультанты, их преимущества и недостатки; источники информации. Модель поиска и выбора консультанта, роли консультанта и клиента, их взаимодействие в процессе консультирования.

Темы практических занятий
1. Понятие информационной технологии (4 ч.)
2. Структура отрасли (3 ч.)
3. Информационные технологии (4 ч.)
4. Корпоративные системы  (3 ч.)
5. Информационное обеспечение системы управления персоналом организации (4ч.)
6. Программа 1С (5 ч.)

7. Консультант (5 ч.)
Вопросы к зачету
1. Определение информационных ресурсов;

2.Определение информационных технологий;

3.Определение информационной системы (ИС);

4.Классы информационных технологий (ИТ);

5.Цель ИТ;

6.Связь ИС с ИТ. Реализация функций ИС;

7.Признаки классификации ИС;

8.Определение экономической ИС (ЭИС);

9.Определение географической информационной системы (ГИС);

10.Характеристики проекта;

11.Информационное обеспечение системы управления персоналом

организации;

12.Информация, необходимая для выработки решений в системе

управления персоналом;

13.Классификация информационного обеспечения (ИО);

14.Определение автоматизированной информационной технологии

(АИТ);

15.Определение автоматизированного рабочего места (АРМ);

16.Характеристики пакета прикладных программ по управлению кадрами;

17.Определение базы данных (БД);

18.Определение системы управления базами данных (СУБД);

19.Виды БД.
Основная литература
1. Богачева Т.Г. «1С: Предприятие 8». Управление торговыми операциями в вопросах и ответах» Издательство «1С-Паблишинг»

2. Экономическая информатика: Учебник / под ред. П.В. Конюховского и Д.Н. Колесова. –СПб.: Питер, 2001.

3. Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент: Учебник. –М.: Гардарики, 2001.

4. Мардас А.Н., Мардас О.А. Организационный менеджмент: Учебник для 

вузов. –СПб.: Питер, 2003.

5. Чудновский А.Д., Жукова М.А. Менеджмент туризма: Учебник. –М.: Финансы и статистика, 2002.

6. Информационные технологии управления: Учебное пособие для вузов / под ред. проф. Г.А. Титоренко. –М.: ЮНИТИ, 2003.

7.Практикум по экономической информатике: Учебное пособие: в 3-х ч. –

М.: Перспектива, 2002.

8. Костров А.В. Основы информационного менеджмента: Учебное пособие. 
–М.: Финансы и статистика, 2003.

9. Романов В.П. Интеллектуальные информационные системы в экономике: 

Учебное пособие. –М.: Экзамен, 2003.

Дополнительная литература
1. Грабауров В.А. Информационные технологии для менеджеров. –М.: Финансы и статистика, 2001.

2. Гутгарц Р.Д. Информационные технологии в управлении кадрами. –М.: 

ИНФРА, 2001.

3. Райс-Джонсон У. Тактический менеджмент. –СПб.: Питер, 2001.

4. Соломенчук В. Интернет: Краткий курс. –СПб.: Питер, 2002.

5. Фомичѐв А.Н. Административный менеджмент: Учебное пособие. –

М.: «Дашков и К°», 2003.

6. Основы современных компьютерных технологий. Уч. пособие для вузов/ 

под ред. проф. А.Д. Хомоненко. –СПб.: «КОРОНА принт», 1998.

Дополнительная информация

ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ: опрос, тестирование, решение ситуационных задач, контрольная работа. 
ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ: зачет.

Вопросы к итоговому экзамену
1.Концепция управления человеческими ресурсами.

2. Основные виды деятельности в сфере управления человеческими ресурсами.

3. Определение и цели стратегического управления человеческими ресурсами.

4. Реализация стратегии управления человеческими ресурсами.

5. Управление интеллектуально-креативными ресурсами.

6. Практическое значение теории интеллектуального капитала.

7. Система управления человеческими ресурсами.

8. Институциональная структура органов управления человеческими ресурсами.

9. Организационное поведение в системе УЧР.

10. Международное управление человеческими ресурсами.

11.Социальный и экономический контекст трудовой миграции (внутренней и

внешней).

12. Миграционная политика России.

13. Прогнозирование численности и профессиональной структуры человеческих ресурсов.

14. Тенденции трудообеспечения в России на период до 2050г.

15. Глобализация: социальные последствия и воздействие на рынки труда.

16. Объект и субъект УЧР на различных уровнях управления (предприятие,

регион, государство).

17. Функции управления человеческими ресурсами.

18. Выбор стратегии УЧР.

19. Политика УЧР.

20. Жизненный цикл организации УЧР.

21. Планирование потребности в человеческих ресурсах.

22. Кадровый мониторинг.

23. Маркетинг человеческих ресурсов.

24. Управление рабочим временем.

25. Деловая оценка работников (аттестация).

26. Развитие кадрового потенциала организации. 

27. Оценка наличных трудовых ресурсов организации. 

28.Планирования карьеры работников организации. 

29. Процедура поиска кандидата на вакантную должность в фирме. 

30.Процедуры отбора работников в организацию. 

31. Использование предприятием различных видов обучения персонала. 

32. Профориентационная работа организации. 

33. Управление адаптацией персонала в организации. 

34. Социальная адаптация работников в организации. 

35. Особенности вознаграждения работников в организации. 

36. Внутрифирменная работа по сокращению текучести кадров. 

37. Трудовые споры в организации. 

38. Анализ эффективности работы персонала. 

39. Правовые основы документирования деятельности службы персонала.

40. Кадровая служба как накопитель документированных персональных

данных.

41. Защита персональных данных работника.

42. Система кадровой документации.

43. Правила составления и утверждения бланков и форм документов.

44. Общий состав и виды кадровой документации.

45. Локальные нормативные документы, регламентирующие деятельность

службы.

46. Организационные документы, особенности и порядок их оформления.

47. Распорядительные документы кадровой службы, особенности и порядок

их оформления (унифицированные формы, текстовые формы, порядок регистрации и хранения).

48. Информационно-справочные документы, особенности и порядок их оформления.

49. Трудовая книжка: ведение, хранение, выдача при увольнении.

50. Трудовой договор: разработка бланка, содержание, оформление при приеме на работу, в случае изменения условий

51.Процесс документирования учета и отчетности по кадрам: стадия формирования учетных массивов, стадия обновления, внесения изменений

52. Состав документов, необходимых для решения во проса о приеме на работу. Контроль достоверности персональных документов.

53. Технологическая цепочка приема граждан на работу.

54. Технологическая цепочка документирования перевода работника на другую работу.

55. Документирование процедуры поощрения работника.

56. Документирование процедуры применения дисциплинарного взыскания

при совершении работник.

57. Документирование процедуры предоставления различного вида отпусков.

58.Документирование процедуры направления работника в командировку.

59. Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по

инициативе работника.

60. Технологическая цепочка документирования процедуры увольнения по

инициативе работодателя.

61. Порядок оформления кадровых дел согласно номенклатуре дел, их текущее и архивное хранение.

62. Оформление дел для передач и в архив организации.

63. Классы информационных технологий (ИТ);

64. Цель ИТ;

65.Связь ИС с ИТ. Реализация функций ИС;

66. Признаки классификации ИС;

67. Определение экономической ИС (ЭИС);

68. Определение географической информационной системы (ГИС);

69.Информационное обеспечение системы управления персоналом

организации;

70.Информация, необходимая для выработки решений в системе

управления персоналом;

71.Классификация информационного обеспечения (ИО);

72.Определение автоматизированной информационной технологии

(АИТ);

73.Определение автоматизированного рабочего места (АРМ);

74.Характеристики пакета прикладных программ по управлению кадрами;

75.Определение базы данных (БД);

76.Определение системы управления базами данных (СУБД);

77.Виды БД.

Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплин
Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплин это:

· вопросы к практическим занятиям;

· темы докладов и рефератов;

· тесты по отдельным темам и модулям;

· контрольные вопросы к зачету.

Разнообразные оценочные средства направлены на выявление качества усвоенного материала, степени сформированности системного критического мышления и рефлексии, умение оперирования специальными понятиями, овладение методами самостоятельной, учебно-познавательной деятельностью.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ СЛУШАТЕЛЯМ ПО ОРГАНИЗАЦИИ ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИН
Учебные задания для практических занятий подготовлены в соответствии с требованиями  Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования.

Успех в учебной деятельности зависит от следующих требований, которые необходимо помнить и выполнять слушателю. Каждому занятию должна предшествовать самостоятельная работа (СРС) на лекциях (конспектирование и дискуссия), на семинарских, практических занятиях (заслушивание и обсуждение рефератов, запись интересной и нужной информации, участие в тестировании), а также вне аудитории (подготовка рефератов, просмотр литературы и конспектов).

При подготовке к занятию пользоваться разнообразными источниками информации: Интернет-ресурсы, справочная и энциклопедическая, научная литература, учебники и учебные пособия.

При подготовке к сообщениям и рефератам необходимо давать анализ проблемы, пути ее решения на альтернативной основе и способы творческого применения в практической деятельности на основе использованной информации и опыта творческой деятельности.

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАТЕЛЯМ ПО МЕТОДИКЕ ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ
Каждый преподаватель разрабатывает свой авторский вариант тематики занятий на основе государственного стандарта. Но при этом исходит из конкретных условий вуза: количества учебного времени на предмет и его связей с другими предметами, возможностей библиотечного фонда, технической оснащенности – видео, компьютеры; определенного уровня способностей к самообразованию у обучаемых слушателей.

Самостоятельная подготовка к семинарам заключается как в просмотре и изучении конспектов лекций, работе с литературой (чтение, выписки), так и в изложении материала в реферативной форме.

В ходе изучения материала следует пытаться устанавливать межпредметные связи, стремиться подбирать к теоретическим положениям примеры и дополнения из литературы и личного жизненного опыта.

Разнообразить проведение лекции с использованием интерактивных техник (лекция-дискуссия, лекция-диалог, проблемная лекция, лекция-прессконференция, лекция-визуализация).

Обучение на занятиях организовывать в активной форме на основе педагогики сотрудничества (субъект-субъектных взаимоотношений).

Обучение должно быть личностно и профессионально ориентированным и проходить на творческом уровне освоения содержания дисциплины для повышения учебно-познавательной активности и формирования общекультурных и профессиональных компетенций слушателей.

Руководить самостоятельной познавательной деятельностью слушателей посредством проведения групповых и индивидуальных консультаций, отчета.

Изучение курса нельзя сводить к заучиванию различных определений, хотя их и надлежит уметь воспроизвести точно. Главное – не дословное запоминание, а осмысливание сущности специальных научных понятий. Материал можно считать усвоенным только тогда, когда удастся свободно воспроизвести его своими словами и проиллюстрировать собственными примерами. С этой целью к каждому занятию слушателям будет предлагаться специальный глоссарий научных терминов, которые помогут им соотносить термины со специальными понятиями (смыслами).

