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Настоящий учебно-методический комплекс дисциплины (УМКД) «Управление персоналом», предназначенный для студентов четвертого курса очной формы обучения на базе ИППО, разработан в соответствии со «Стандартом учебно-методического комплекса дисциплины в КГПУ им. В.П. Астафьева».


Учебно-методический комплекс дисциплины «Управление персоналом» представляет собой совокупность взаимосвязанных организационных документов и учебно-методических материалов на различных носителях, содержание которых определяет процесс изучения данной учебной дисциплины согласно ГОС ВПО 080507.65 «Менеджмент организации» (специализация «управление образованием»).


Учебно-методический комплекс дисциплины содержит рабочую программу, в которой изложен изучаемый в рамках данного курса учебный материал. Материалы курса сгруппированы в три модуля, каждый из которых содержит по несколько тем. В рамках изучения дисциплины предусмотрена самостоятельная работа студентов в форме чтения и конспектирования публикаций по проблемам управления персоналом в тематических периодических изданиях, выполнения заданий рабочей тетради, составления конспектов ответов на контрольные вопросы, выносимые на экзамены (предусмотрено два экзамена в период изучения данной дисциплины), выполнение и защита письменной контрольной работы по одному из предложенных в учебно-методическом комплексе вариантов.  

Учебно-методический комплекс содержит карту учебно-методического обеспечения, содержащую перечень основной и дополнительной литературы, рекомендуемой студенту для работы над курсом. Дана технологическая карта дисциплины, где содержатся виды работ по освоению материалов курса, которой студент может руководствоваться, планируя свою самостоятельную работу в учебном семестре.  

Определены виды оборудования и иного материально-технического обеспечения, необходимого для изучения дисциплины. Представлены организационные документы, отражающие наличие междисциплинарных связей курса «Управление персоналом» с другими дисциплинами по учебному плану специальности 080507.65 «Менеджмент организации» (специализация «управление образованием»). 

Для осуществления контроля успеваемости студентов в ходе освоения ими данного курса разработан журнал рейтинга, отражающий промежуточные итоги освоения материалов курса. 


Для осуществления тестового контроля знаний разработаны задания, отражающие основные вопросы управления персоналом, которые включены в банк тестовых заданий по дисциплине.
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Выписка из ГОС ВПО по специальности 080507.65 «Менеджмент организации» об обязательном содержании дисциплины 

«Управление персоналом»

Персонал предприятия как объект управления; место и роль управления персоналом в системе управления предприятием; принципы управления персоналом; функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом; кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом; анализ кадрового потенциала; перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры; подбор персонала и профориентация; подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала; мотивация поведения в процессе трудовой деятельности; профессиональная и организационная адаптация персонала; конфликты в коллективе; оценка эффективности управления персоналом.
Выписка из учебного плана по специальности 080507.65 «Менеджмент организации» (специализация «управление образованием») об объеме дисциплины «Управление персоналом» и видах учебной работы

	Вид учебной работы
	Всего часов        / ЗЕТ кредитов
	4 курс
	5 курс

	
	
	7 семестр
	8 семестр
	9 семестр

	Общая трудоемкость
	150 / 4,17
	40 / 1,11
	36 / 1,0
	74 / 2,06

	Аудиторные занятия
	20 / 0,56
	6
	4
	10

	Лекции 
	20 / 0,56
	6
	4
	10

	Практические занятия
	-
	-
	-
	-

	Самостоятельная работа
	130 / 3,61
	34
	32
	64

	в т.ч. экзамен (подготовка)
	18 / 0,5
	-
	9
	9

	Промежуточный контроль
	Экзамен
	-
	Экзамен
	-

	Итоговый контроль
	Экзамен
	-
	-
	Экзамен


ВВЕДЕНИЕ
Данная программа дисциплины «Управление персоналом» является компонентом блока специальных дисциплин в основной образовательной программе, которую осваивают студенты, обучающиеся по специальности 080507.65 «Менеджмент организации». Программа ориентирована на освоение основных теоретических знаний в области кадрового менеджмента, основных направлений работы с персоналом, реализуемых в деятельности современных организаций, что, в свою очередь, обеспечивает необходимую базу для формирования практических навыков организации работы с персоналом в будущей профессиональной деятельности.

Освоение дисциплины позволит студентам сформировать комплексное видение сферы менеджмента персонала, проблем, существующих в этой области управленческой практики, а также – освоить основные методы организации работы с персоналом компаний по различным направлениям – найм и оценка персонала, анализ потребности в персонале и потребности в обучении, планирование профессионально-квалификационного продвижения.  
Освоение содержания дисциплины формирует у выпускников университета по специальности «Менеджмент организации» теоретико-прикладную компетентность в области построения работы с персоналом компании с учетом организационной специфики конкретной фирмы, предприятия. Это обеспечивает необходимый уровень квалификационной подготовки специалистов по работе с персоналом – менеджеров по персоналу. 

Взаимосвязь дисциплины с другими курсами - Изучение дисциплины «Управление персоналом» опирается на материал таких дисциплин как «Основы менеджмента», «Теория организации», «Организационное поведение» и др. Содержание дисциплины «Управление персоналом» является основой для изучения ряда тем в рамках курсов «Инновационный менеджмент» и «Управленческие решения».
ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ПРЕПОДАВАНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Цель – 
- дать студентам основы знаний и навыков по формированию и организации функционирования системы управления персоналом, планированию кадровой работы, технологии управления персоналом и его развитием, оценке труда и результатов деятельности персонала.

Задачи -

- овладение студентами системой теоретических знаний и практических навыков по организации и функционированию предприятия,  выбор оптимального варианта его деятельности.
Требования к уровню усвоения сОДЕРЖАНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Студент: 

Должен знать: основные направления менеджмента персонала, принципы формирования кадровой политики и определения стратегии управления персоналом, методы формирования кадрового состава, методы оптимизации кадрового состава, методы реорганизации кадрового состава.
Должен уметь: 
приобретенные студентами знания и практические навыки должны обеспечить им умение самостоятельно на достаточно высоком научном уровне организовать и совершенствовать систему управления персоналом.

Дисциплина «Управление персоналом» изучается студентами, согласно учебному плану подготовки по специальности 080507.65 «Менеджмент организации», в течение трех семестров – седьмого,  восьмого и девятого. Программа всего курса содержит три базовых модуля: «Методология управления персоналом организации», «Технологии и методы управления персоналом», «Технологии и методы управления развитием персонала».
Каждый базовый модуль содержит несколько тем, в которых раскрывается содержание основных понятий и категорий кадрового менеджмента, рассматриваются направления работы с персоналом, распространенные в практике современных служб персонала. Освоение базовых модулей обеспечивается различными видами организации учебной деятельности студентов (лекции, практические занятия, самостоятельная работа студентов) и контролем аудиторной и внеаудиторной учебной работы студентов.

Промежуточный контроль по дисциплине осуществляется в период межсессионной аттестации, а также по итогам обучения в восьмом семестре – экзамен.
Итоговый контроль по дисциплине осуществляется в период зимней сессии 5 курса в виде экзамена по всему изученному курсу с учетом суммы баллов, набранных в рамках модульно-рейтинговой оценки знаний. 

Вопросы по управлению персоналом входят в программу итоговой аттестации по специальности 080507.65 «Менеджмент организации», в программу комплексного государственного экзамена.

СОДЕРЖАНИЕ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО КУРСА

дисциплины «Управление персоналом»

Модуль № 1. МЕТОДОЛОГИЯ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ ОРГАНИЗАЦИИ
Тема № 1.1. Основы организации и управления персоналом
Характеристика этапов развития управления человеческими ресурсами в двадцатом веке. Персонал как объект управления. Современные проблемы управления персоналом. Парадигмы управления персоналом. Основные типы профессиональной культуры кадрового менеджмента. 

Понятие «персонал» организации. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием. Организационный контекст управления персоналом. Элементы организации (цель, организационная структура, технология, финансы, управление и персонал) и их влияние на управление персоналом. 
Тема № 1.2. Концепции и стратегии управления персоналом. 
Характерные черты отечественной экономики при переходе к рыночным отношениям и их влияние на управление трудовыми ресурсами.

Сущность концепции управления персоналом в рыночной экономике. Составляющие концепции управления персоналом организации: методология, система и технология управления персоналом. Факторы, оказывающие воздействие на людей в организации: иерархическая структура, культура и рынок. Их взаимодействие и взаимозависимость.

Системный подход к управлению персоналом организации и формированию системы управления им. Принципы управления персоналом.
Мировые тенденции развития управления персоналом организации.

Типы кадровой политики организации: открытая и закрытая; реактивная, пассивная, превентивная, активная.

Тема № 1.3. Система управления персоналом организации
Основные варианты включения подсистемы управления персоналом в общую систему управления отечественных и зарубежных организаций. Функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом: отдел организации труда и заработной платы, отдел кадров, отдел подготовки кадров, отдел социально - бытового обслуживания, отдел организации производства и управления и т.д. Недостатки существующей системы управления персоналом, пути развития системы.

Место службы управления персоналом в общей системе управления организацией. Служба управления персоналом в условиях различных видов организационных структур. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом. Централизация и децентрализация в управлении персоналом. 

Делопроизводство в управлении персоналом. Состав основной документации по управлению персоналом: личная карточка, листок по учету кадров, трудовой договор (контракт), трудовое соглашение и др.
Информационно-техническое обеспечение системы управления персоналом. Информационно-программное обеспечение в работе с персоналом. 

Виды технических средств управления, средств оргтехники, применяемой в управлении персоналом.

Тема № 1.4. Оперативный план работы с персоналом

Структура типового оперативного плана кадровой работы в организации. Информация для кадрового планирования. Содержание разделов плана: планирование потребности в кадрах; планирование привлечения, адаптации и высвобождения персонала; планирование использования персонала; планирование обучения, переподготовки и повышения квалификации кадров; планирование деловой карьеры, кадрового резерва; планирование расходов на персонал организации.

Анализ профессиональной структуры персонала, структуры персонала по уровню образования и квалификации; по формам оплаты труда и т.п. Численность персонала по категориям работающих, соотношение их удельных весов в общей численности. Численность персонала: занятого ручным, механизированным и автоматизированным трудом; работающего в нормальных, вредных и опасных условиях труда. Удельный вес управленческих работников в общей численности персонала. Показатели использования персонала. Анализ кадрового потенциала. Показатели, характеризующие систему обучения персонала, повышения их культурного уровня, уровень сплоченности и социально-психологический уровень. Показатели текучести кадров и абсентеизма.

МОДУЛЬ №2. ТЕХНОЛОГИИ И МЕТОДЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 

Тема № 2.1. Найм, отбор и расстановка персонала

Политика найма персонала. Внутренние и внешние источники привлечения персонала. Их преимущества и недостатки. Выбор источников найма персонала. Подбор персонала и профориентация.
Цели отбора персонала. Основные подходы зарубежных фирм к отбору внешних претендентов. Типовые этапы отбора, их содержание. Организация процедуры отбора. Группировка и содержание критериев и показателей отбора. Методы оценивания претендентов на вакантную должность (рабочее место). Организация приема персонала. Соблюдение правовых норм при приеме.
Сущность подбора и расстановки кадров, как важнейшей функции, выполняемой руководящим составом организации. Отличие подбора кадров от отбора персонала. Характеристика системы подбора и расстановки кадров организации. Принципы подбора и расстановки кадров. Планирование подбора и расстановки персонала. Пути совершенствования подбора и расстановки персонала организации. Необходимость оценки персонала как инструмента подбора. 
Профессиональная и организационная адаптация персонала. Этапы адаптации: оценка уровня подготовленности новичка; ориентация в должности; действенная адаптация; функционирование.

Тема № 2.2. Деловая оценка персонала

Понятие деловой оценки. Периодичность проведения деловой оценки. Цели деловой оценки персонала. Организационная подготовка проведения деловой оценки. Типичные ошибки, допускаемые при проведении оценки. Основные методы снижения субъективности и неполноты оценки. Объекты и субъекты деловой оценки. Документационное и информационное обеспечение процесса деловой оценки.

Роль линейного руководителя при проведении деловой оценки аттестации. Назначение и содержание оценочной беседы руководителя с подчиненным. Формирование экспертного заключения по результатам деловой оценки.

Классификация показателей деловой оценки. Применимость показателей оценки для различных групп сотрудников. Требования к формированию состава показателей оценки.

Основные методы оценивания персонала. Преимущества и недостатки методов оценивания. Особенности применения различных методов оценивания. Документационное сопровождение различных методов оценивания.

Подведение итогов и использование результатов деловой оценки.

Требования к содержанию методики деловой оценки персонала. Основные варианты организации проведения процесса деловой оценки.

Тема № 2.3. Высвобождение персонала

Понятие высвобождения персонала. Сходство и различие понятий «высвобождение» и «увольнение». Функции труда и их взаимосвязь с высвобождением сотрудников. Современное состояние управления высвобождением персонала на российских и зарубежных фирмах.

Причины увольнений персонала в соответствии с российским трудовым законодательством и их соответствие классификации видов увольнений.

Методы работы администрации с сотрудниками, увольняющимися по собственному желанию. Программа работ администрации при высвобождении персонала по инициативе работодателя. Корректировка программы работ в зависимости от причины увольнения. Методы работы администрации при подготовке сотрудников к выходу на пенсию.

МОДУЛЬ №3. ТЕХНОЛОГИИ И МЕТОДЫ УПРАВЛЕНИЯ РАЗВИТИЕМ ПЕРСОНАЛА ОРГАНИЗАЦИИ

Тема № 3.1. Система непрерывного обучения персонала

Сущность системы непрерывного обучения персонала организации. Характеристика деятельности служб по организации и планированию непрерывного обучения: учет и анализ состава кадров, аттестация, оценка уровня обучения, оценка уровня профессионализма, выбор программ обучения, выдвижение в резерв, создание и использование банков учебно-методических материалов, психологические исследования, разработка тестовых программ, экономические оценки, отбор кадров и продвижение. Составление паспортов рабочих мест. Структура системы обучения персонала, учебно-материальная база системы обучения. Учебно-методическое обеспечение обучения.

Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала организации. Организационная структура и функции подразделений по обучению персонала. Принципы, методы, формы и виды обучения. Основные особенности функционирования учебных центров. Классификация форм повышения квалификации, их взаимосвязь. Содержание форм обучения: на рабочем месте, вне рабочего места, около рабочего места. Методы обучения на рабочем месте и вне рабочего места, их преимущества и недостатки.

Тема № 3.2. Аттестация персонала

Сущность аттестации персонала. Основные цели и задачи проведения аттестации. Показатели, оцениваемые при аттестации сотрудников организации. Содержание этапов проведения аттестации: подготовительный этап, аттестация, заключительный этап. Методы аттестации персонала: методы описательного характера, комбинированные методы, псевдоколичественные методы оценки. Формы бланков, применяемых при проведении аттестации работников организации.

Тема № 3.3. Управление деловой карьерой персонала

Понятия карьеры, профессионально-квалификационного продвижения. Виды деловой карьеры. Планирование деловой карьеры. Принципы организации управления деловой карьерой. Инструментарий управления деловой карьерой. Этапы деловой карьеры, их содержание. Практические примеры управления карьерой в отечественных и зарубежных организациях. Взаимосвязь планирования и реализации деловой карьеры с мероприятиями по повышению квалификации персонала.

Понятие «ротация» кадров. Характеристика системы профессионально-квалификационного продвижения персонала, ее цели и задачи. Содержание этапов системы профессионально-квалификационного продвижения работников: работа со студентами старших курсов вузов; работа с молодыми специалистами; работа с руководителями нижнего звена управления; работа с руководителями среднего звена управления; работа с руководителями высшего звена управления.

Планирование профессионально-квалификационного продвижения персонала.
Тема № 3.4. Управление кадровым резервом

Проблемы резерва кадров. Сущность управления кадровым резервом. Перемещения, работа с кадровым резервом. Этапы процесса формирования резерва: составление прогноза изменений в составе руководящих кадров, получение информации о деловых и личностных качествах кандидатов, формирование состава резерва кадров. Критерии, используемые при подборе кандидатов в резерв. Источники формирования резерва кадров. Порядок отбора и зачисления в группу резерва кадров. Планирование работы с кадровым резервом.

Тема № 3.5. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала

Сущность основных теорий содержания и процесса мотивации. Сравнительная характеристика теорий мотивации — общие и отличительные элементы. Классификация мотивов и стимулов, используемых на практике. Их ранжирование по степени влияния на персонал. Практическое использование теорий мотивации. Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности. Формы оплаты труда персонала. Системы оплаты труда руководителей. Формы участия персонала в прибылях и капитале предприятия. Социальные выплаты и льготы персонала.

Конфликты в коллективе. Организационные и социально-психологические способы работы с конфликтами.

Тема № 3.6. Аудит персонала.
Персонал организации и его деятельность как объект аудита. Оценка эффективности управления персонала. Направления аудита в трудовой сфере: организационно-технологический, социально-психологический, экономический. Основные этапы аудита: подготовительный, сбор информации, анализ и обработка информации, оценка эффективности аудиторской проверки. Цели и содержание этапов аудита.

Основные источники информации, используемые при проведении аудита в социально-трудовой сфере: законы и инструкции, трудовые показатели, анкетирование и интервьюирование работников. Задачи и основные направления анализа трудовых показателей при проведении аудита. 
ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ по дисциплине «Управление персоналом» 

(9 семестр)
1. Парадигмы управления персоналом

2. Влияние типа организационной культуры на подходы к управлению персоналом

3. Организационный контекст управления персоналом: элементы организации

4. Типы кадровой политики

5. Типы совместной деятельности как фактор организации работы с персоналом

6. Планирование в работе с персоналом 

7. Оценка персонала и ее роль в кадровом менеджменте организации

8. Общая характеристика процедур оценки персонала

9. Оценка личного вклада работника в деятельность организации

10. Оценка эффективности использования рабочего времени

11. Оценка деловых и личностных качеств 

12. Развитие карьеры: объективные и субъективные факторы

13. Кризисы профессионального становления

14. Понятие профессионально-квалификационного продвижения

15. Принципы построения схемы профессионально-квалификационного продвижения

16. Профессиональная и организационная адаптация персонала. 
17. Понятие высвобождения персонала

18. Система непрерывного обучения персонала организации

19. Подходы к оценке потребности персонала в обучении

20. Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала организации 
21. Принципы, методы, формы и виды обучения 

22. Основные цели и задачи проведения аттестации.

23. Принципы организации управления деловой карьерой 

24. Понятие «ротация» кадров 

25. Сущность управления кадровым резервом

26. Этапы процесса формирования резерва 

27. Критерии, используемые при подборе кандидатов в резерв. Источники формирования резерва кадров 

28. Планирование работы с кадровым резервом.

29. Основные теории мотивации в трудовой деятельности
30. Формы оплаты труда персонала 

31. Стимулирование труда: материальные и нематериальные составляющие

32. Формы участия персонала в прибылях и капитале предприятия 

33. Конфликты в коллективе 

34. Организационные и социально-психологические способы работы с конфликтами 
35. Принципы оценки эффективности управления персонала 
36. Аудит персонала: организационно-технологический, социально-психологический и экономический аспекты 
ВОПРОСЫ К ЭКЗАМЕНУ по дисциплине «Управление персоналом» 

(8 семестр)
1. Цели и задачи управления персоналом, его место в системе менеджмента организации

2. Парадигмы управления персоналом

3. Основные типы профессиональной культуры кадрового менеджмента 

4. Влияние типа организационной культуры на подходы к управлению персоналом

5. Модели кадрового менеджмента

6. Управление человеческими ресурсами как подход в системе кадрового менеджмента

7. Организационный контекст управления персоналом: элементы организации

8. Типы кадровой политики

9. Типы совместной деятельности как фактор организации работы с персоналом

10. Принципы управления персоналом

11. Организационная структура службы управления персоналом 

12. Кадровое обеспечение системы управления персоналом

13. Техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом

14. Информационно-программное обеспечение в работе с персоналом
15. Состав основной документации по управлению персоналом

16. Личная карточка, листок по учету кадров

17. Трудовой договор (контракт), трудовое соглашение

18.  Планирование в работе с персоналом 

19. Оценка персонала и ее роль в кадровом менеджменте организации

20. Общая характеристика целей, субъекта, предмета оценки персонала

21. Общая характеристика процедур оценки персонала

22. Способы сравнения оценочной информации

23. Парадигмы проведения оценки: отбор, подбор, выборы

24. Оценка личного вклада работника в деятельность организации

25. Оценка эффективности использования рабочего времени

26. Оценка деловых и личностных качеств 

27. Подходы к адаптации персонала

28. Развитие карьеры: объективные и субъективные факторы

29. Этапы профессионального развития 

30. Кризисы профессионального становления

31. Понятие профессионально-квалификационного продвижения

32. Принципы построения схемы профессионально-квалификационного продвижения

Карьерограмма

33. Тестовые задания для контроля знаний по дисциплине 
«Управление персоналом»

ВАРИАНТ 1

1) ### - наука об организационно-экономических, правовых, психологических факторах воздействия на персонал для повышения эффективности предприятия. 
2) Принципы, на которых базируется политика в области управления персоналом: 

экономические

базовые 

психологические

специфические

правовые

организационные

3) Принцип, обозначающий функционирование и развитие в организации системы мониторинга ее социально-профессионального фона – это принцип: 

рефлексивности

нормативности

обратной связи

целесообразности
4) Свойства, выделяемые в доктрине «X» при оценке работника как объекта управления:

меркантильность

лень в работе

ценность личности

лояльность фирме

5) Причина переориентации с нужд работников на нужды организации в рабочей силе – переход от управления:

человеческими ресурсами к управлению персоналом

персоналом к работе с кадрами

персоналом к управлению человеческими ресурсами

кадрами к управлению персоналом

6) Управленческие функции в работе с персоналом, определенные административной концепцией А. Файоля: 

установление стандартов

коммуникация с подчиненными

контроль работы

мотивация сотрудников

лидерство руководителя

делегирование полномочий

7) Вид интеграции в рамках работы с персоналом компании:

корпоративная

внутрифирменная

межсистемная

межорганизационная

8) Метод управления персоналом, характеризующийся прямым воздействием на сотрудников:
социально-экономический
административный
организационно-технологический
правовой

9) ### управления персоналом определяет методологию, технологии работы, принципы построения системы управления персоналом.

10) Основа экономических методов в управлении персоналом:

стимулирование труда сотрудников

применение дисциплинарного воздействия

использование экономических законов

понятие рынка рабочей силы

11) Типы кадровой политики по степени влияния администрации на кадровую ситуацию:

адаптивная

мобильная

активная

реактивная

превентивная

внешняя

12) Основные категории персонала:
рабочие

служащие

специалисты

руководители

администрация

13) Функции, которые реализуются службой персонала:

распределение властных полномочий

обучение персонала организации

определение потребности в персонале

изменение организационной структуры

урегулирование конфликтов

14) Сведения, являющиеся информационным обеспечением управления персоналом:

задания на ближайший период работы

способности сотрудников к видам работы

исполнители разных видов работы

практика перемещения сотрудников

15) Задачи управления персоналом:
найм персонала подразделений

укрепление дисциплины труда
организация исполнения работы

оценка соблюдения законодательства

оценка эффективности персонала

профессиональное обучение кадров

16) Основная задача подбора персонала:

привлечение кандидатов в организацию

выбор наиболее подходящего кандидата

обеспечение соответствия работы и оплаты

заполнение вакантных должностей

17) Последовательность стадий проведения собеседования:

предварительная подготовка

создание доверительной атмосферы

обмен информацией

оценка

завершение

18) Люди, приходящие в отдел кадров в поиске работы:

безработные граждане
самопроявившиеся кандидаты
неквалифицированные работники

временные работники

19) Краткая трудовая биография кандидата:

профессиограмма
анкета сотрудника
диплом об образовании

карьерограмма

20) «Портрет» сотрудника, определяющий требования к его качествам, способностям выполнять функции и социальные роли:

карьерограмма

профессиограмма

аттестационный лист

характеристика

21) Целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала требованиям должности или рабочего места:

управление кадрами

деловая оценка персонала

оценка содержания труда

аттестация рабочего места

22) Соответствие видов описания трудовой деятельности и параметров анализа:

	параметрическое
	структура организации

	морфологическое 
	рабочее место

	функциональное
	режим труда и отдыха

	
	оплата труда


23) Цели непрерывного обучения персонала с точки зрения наемного работника:

интеграция персонала в идеологию фирмы

приобретение знаний о поставщиках

профессиональное развитие

внедрение нововведений

решение проблем в коллективе
развитие способности планирования

24) Соответствие метода обучения и содержания потребности в обучении:

	поведенческий тренинг
	обучение навыкам продаж, переговоров

	деловые игры 
	подготовка управленцев

	ролевые игры
	развитие коммуникации сотрудников

	лекции
	освоение теоретических знаний  

	
	содействие инновациям


25) Методы обучения с целью подготовки персонала к организационным инновациям:

анализ ситуации в организации

организационно-деятельностная игра

семинар по налогообложению

разработка проектов развития

составление плана реорганизации фирмы

Тестовые задания для контроля знаний по дисциплине «Управление персоналом»

ВАРИАНТ 2

1) Параметры описания кадровой политики:
целенаправленность

осознанность 

последовательность

затратность

либерализм

2) Персонал в совокупности социокультурных характеристик и личностных свойств работников:

трудовые ресурсы

человеческие ресурсы

трудовой потенциал

кадры предприятия

3) Тип организационной культуры, в основу которой положен культурный архетип кооперации:

авантюристическая

коллективистская

партиципативная

корпоративная

4) Подход, компромиссный между двумя направлениями кадрового менеджмента — управлением персоналом и управлением человеческими ресурсами:

гуманистический

партиципативный

рационалистический

системный

5) Парадигма управления персоналом, в которой в качестве цели выступает максимально эффективное использование человеческих ресурсов: 

доктрина X

доктрина Y

доктрина Next
доктрина Z

6) Метод управления персоналом, обращающийся к личности, с целью направить ее внутренний потенциал на решение задач предприятия:

психологический

экономический

административный

социологический

7) Кадровая политика, предполагающая приоритет интересов организации, ее устоев, традиций и правил, в которые работник обязан вписаться: 

либеральная

открытая

дифференцированная

жесткая

закрытая

8) ### определяет способы отбора, оценки, профориентации, адаптации, обучения, управления карьерой, мотивации, высвобождения персонала.

9) Административные методы управления персоналом:

убеждение

метод «кнута»

метод «пряника»

собеседование

метод «охоты за головами»

10) Одно из основных направлений эффективной кадровой политики:

определение стратегии развития предприятия

планирование трудовых ресурсов

формирование организационной структуры

начисление заработной платы

11) Характерные черты пассивной кадровой политики:

отсутствие прогноза кадровых потребностей

мониторинг социальной ситуации в компании

экстренное реагирование на конфликты

диагностика профессионализма персонала

12) ### – система, регулирующая все стороны работы с персоналом с целью эффективного воздействия на него.

13) Факторы возникновения проблем в кадровой политике:

низкая оплата труда всех категорий сотрудников организации

администрация уделяет мало внимания кадровой работе

слабая подготовка сотрудников кадровых служб

отсутствие действенных программ работы с кадрами

14) Факторы усиления роли стратегического подхода к управлению персоналом:
возрастание концентрации производства

усиление регионализации экономики
ужесточение конкуренции

ускорение изменений внешней среды

15) Трудовой коллектив:

группа, занятая общественно важной деятельностью

совокупность работников, когда-либо работавших в компании

группа работников, реализующая производственные цели

совокупность людей, объединённых общностью интересов

16) Условия, определяющие выбор вида собеседования:

предпочтения претендента на должность

предпочтения ведущего собеседование

традиции компании в сфере найма

специфика конкретной должности

17) ### - вид управленческой деятельности с целью выбора одного наилучшего кандидата на вакантную должность.
18) Наиболее субъективные и потому наименее достоверные методики отбора кандидатов на должность:

психологические тесты
проверка знания работы
проверка навыков работы
графические тесты

19) Наиболее достоверный метод оценки способностей кандидата выполнять работу, на которую происходит найм:

личностные психологические тесты
проверка теоретических знаний
проверка профессиональных навыков
анализ рекомендаций с прежнего места работы


20) Запланированная, строго формализованная оценка сотрудников как членов организации, занимающих определенные должности:

оценка персонала

тестирование персонала

кадровый аудит

аттестация кадров

21) Критерии оценка труда специалиста любого подразделения:
производительность труда

доля акций в пакете предприятия

социальное положение специалиста

итоги деятельности предприятия

своевременность выполнения

22) Параметры функционального описания трудовой деятельности:

цели деятельности компании

трудовой распорядок

структура организации

название организации

технология деятельности

23) Методы, наиболее эффективные при обучении техническим приемам (ремонт несложной техники, расчет процентов по вкладам):

вертикальная ротация
наставничество
лекционное занятие
разбор конкретных примеров
программа для самообучения


24) Соответствие программы профессиональной подготовки персонала и ее продолжительности, измеряемой в академических часах:

	краткосрочное повышение квалификации
	до 72

	повышение квалификации
	от 73 до 550

	переподготовка
	от 551 до 1200

	образование, дополнительное к высшему
	свыше 1200

	
	свыше 4000


25) Задачи использования в работе с персоналом тренинга профессиональных навыков:

исправление недостатков работы

доведение навыков до автоматизма

содействие личностному развитию 

развитие компетентности управления

Тестовые задания для контроля знаний по дисциплине «Управление персоналом»

ВАРИАНТ 3

1) Общее число работников, являющихся на работу, находящихся в отпуске, командированных, отсутствующих по болезни: 

явочный состав

списочный состав

среднесписочная численность

штатная численность

2) Парадигмы управления персоналом, существующие в рамках менеджмента организаций:
научная организация труда

административный подход

системный подход в управлении

командный менеджмент

3) Парадигма управления персоналом, основанная на коллективных ценностях, внимательности к коллегам, взаимопомощи:

системная организация труда

административный менеджмент

командный менеджмент

системный подход

4) Виды методов управления персоналом:

административные

экономические

организационно-технологические

правовые

социально-психологические

поощрительные

5) ### – основные положения и правила, которые регламентируют деятельность в сфере управления персоналом.

6) ### – политика найма квалифицированных специалистов, без опыта работы в этой или родственных организациях.  
7) Эффективная кадровая политика обеспечивает:

интеграцию всех сфер деятельности организации

мобильность кадрового потенциала организации

высокое качество работы кадровой службы

освоение новых рынков сбыта выпускаемой продукции

8) Типы кадровой политики по критерию открытости внешней среде при формировании кадрового состава:

внутренняя

открытая

пассивная

закрытая 

внешняя

адаптивная

9) Характерные черты превентивной кадровой политики:

наличие средств оценки деятельности персонала фирмы

прогноз кадровой ситуации на среднесрочный период

экстренное реагирование на возникающие конфликты

сформулированные задачи по развитию персонала
10) Требования к сотрудникам кадровой службы с целью обеспечения эффективной деятельности:

профессиональная компетентность
знание бухгалтерского учета предприятия

знание законов развития организации
профессионализм в вопросах управления

11) Отделы в структуре службы управления персоналом в крупной организации:

подготовки кадров
кадров
юридический
планово-экономический

организации труда
социального развития


12) Показатель принятия, выполнения решений за определённое время, затраченное на анализ управленческой информации:

оперативность

оптимальность

эффективность

стабильность

13) Метод оценки персонала на основе анкет, личных листков, резюме, характеристик, автобиографий:

кадровое собеседование

анализ документов

анкетирование

тестирование

14) «Умение слушать» при проведении работником службы персонала отборочного собеседования с претендентом означает: 

не перебивать претендента

воспринимать услышанное

анализировать информацию

дать претенденту выговориться

15) Ряд конкретных мер, необходимых для принятия решения о найме из нескольких возможных кандидатур:

отбор кандидатов
найм работника
заключение контракта
привлечение кандидатов


16) Причина того, что квалифицированный персонал набирать труднее, чем неквалифицированный:

предпочтения тех, кто организует найм персонала 
необходимость рекомендательных писем
требование со стороны самой работы
недостаточно наработанная практика найма

17) Параметры оценки претендентов на должность при применении биографического метода:

характер образования

особенности памяти

основные интересы

семейные отношения

жизненные цели

честность кандидатов

18) ### - способ оценки работника, при котором оцениваемый участвует в обсуждении проблем, аргументируя свою позицию.

19) Последовательность методов оценки персонала в порядке убывания их эффективности:

А) интервью с претендентами

Б) психологические тесты

В) рекомендации

Г) центры оценки персонала

Д) астрологический гороскоп

20) ### – развитие персонала с целью передачи новых знаний и умений разрешать конкретные производственные ситуации.

21) Методы, наиболее эффективные при обучении персонала поведенческим навыкам (ведение переговоров, проведение презентаций):

инструктаж
обсуждение проблемы

лекционное занятие
деловая игра
видеотренинг


22) Непрерывное обучение персонала может быть реализовано по программам образования:

высшего профессионального

общего среднего базового

среднепрофессионального

дополнительного

личностно-ориентированного

Тестовые задания для контроля знаний по дисциплине «Управление персоналом»

ВАРИАНТ 4

1) Отличия управления человеческими ресурсами от управления персоналом:
ориентируется на потребности организации

ориентируется на потребности персонала организации

вовлекает в управление линейных руководителей

кадровые решения принимаются «закрыто»

2) Основания корпоративной культуры компании:

формы поведения, принятые в обществе 

правила, определяемые администрацией

ценности, разделяемые работниками 

нормы трудового законодательства

3) Культура кадрового менеджмента, когда сотрудники мотивированы сопричастностью с коллективом, значимы отношения с коллегами, коллектив сплоченный:

коллективистская

авантюристическая

органическая

гуманистическая

4) ### – это вид управленческой деятельности, направленный на определение и покрытие потребности организации в персонале.

5) Типы организационной структуры:

бюрократическая

линейная

функциональная

адаптивная

пирамидальная

6) Авантюристическая кадровая политика – это разновидность кадровой политики:
пассивной
внешней

рациональной

активной

7) ### - система, обеспечивающая соответствие человеческих ресурсов стратегии.

8) ### - кадровая политика, характеризующаяся мониторингом, возможностью прогноза и воздействия на ситуацию, антикризисными программами.

9) Характеристика закрытой кадровой политики:
персонал обучается в пределах предприятия

предпочтение отдается вопросам стимулирования

инновации инициируются новыми сотрудниками

уделяется внимание адаптации новых сотрудников

10) Методы формирования системы управления персоналом:
профессиональный отбор

количественная оценка персонала

построение аналогий
структуризация целей
морфологический анализ

11) Подсистемы, обеспечивающие деятельность службы управления персоналом:

линейное руководство
правовое обеспечение
информационное обеспечение
организация делопроизводства
управление ресурсами предприятия
хозяйственное обеспечение

12) Критерий оценки соответствия рабочей силы в организации рабочим местам – это сбалансированность:

организационно-управленческая

качественно-затратная
качественно-количественная

ресурсно-прибыльная

13) Основа определения системы целей управления персоналом:

содержание функций управления персоналом

политика организации в области найма
стратегия развития организации на перспективу

долгосрочная стратегия развития предприятия

14) Разделение труда в системе управления персоналом:

специализация

ротация

дифференциация

стратификация

15) Определение претендента, наиболее подходящего по квалификации, личным качествам для выполнения обязанностей конкретной должности:

оценка персонала

отбор кадров

профконсультация

аттестация

16) Процесс приспособления работника к условиям внешней и внутренней среды организации:

привыкание к рабочему месту

знакомство с коллективом

адаптация работника

освоение должности

17) Преимущества внутренних источников найма:
снижение затрат на адаптацию персонала
появление в организации новых идей

использование новых технологий производства
повышение мотивации работников

18) Достоинство внешних источников привлечения персонала:

снижение затрат на рекламу вакансий

снижение уровня конфликтности в коллективе
появление новых импульсов для развития
повышение удовлетворенности работников трудом

19) ### - комплексный метод оценки персонала, в котором критериями выступают деятельности, измерения, качества и роли.

20) Критерий, который заложен в основу оценки труда:

соответствие стандартам труда

уровень квалификации

уровень стрессоустойчивости

умение подчиняться руководителю

21) Методы оценки персонала, требующие низких затрат:

заполнение анкеты о работе

тесты профессиональные

медицинский осмотр

предварительная беседа

проверка рекомендаций о работе

22) Первый этап реализации программы по развитию персонала:

профессиональный подбор кадров

оценка кадров предприятия

адаптация вновь принятых сотрудников

составление индивидуального плана

23) Метод обучения, при котором мастерство передается более опытным работником в условиях реальной рабочей ситуации:

ученичество

инструктаж

стажировка

наставничество

24) Цели непрерывного обучения персонала с точки зрения работодателя:

воспроизводство персонала

приобретение знаний о потребителях

гибкое формирование персонала

адаптация сотрудников
развитие способностей работника

Тестовые задания для контроля знаний по дисциплине «Управление персоналом»

ВАРИАНТ 5

1) Подходы, отражающие этапы развития управления персоналом как сферы менеджмента:
работа со служащими

работа с кадрами

управление персоналом

стимулирование работников

2) Культура кадрового менеджмента, когда сотрудники трудятся для общей цели, формируется сработанность и совместимость коллектива:

партиципативная

деловая

профессиональная

технократическая

3) Культура кадрового менеджмента, когда сотрудники оцениваются как безынициативные, нуждающиеся в постоянном контроле и материальных стимулах:

демократическая

организационная

авторитарнократическая

предпринимательская

4) Виды адаптивной организационной структуры:

пирамидальная

бюрократическая

проектная

матричная

иерархическая

5) Соотношение элементов организации в рамках построения системы управления персоналом:

частично соотносятся

исключают друг друга

соответствуют друг другу

зависит от цели организации

6) Методы управления персоналом с косвенным характером управленческого воздействия:
технологические
экономические
социально-психологические

организационно-управленческие


7) ### – целенаправленный процесс формирова​ния кадрового состава, ориентированный на оперативное, эффективное удовлетворение потребностей предприятия.

8) Кадровая политика закрытая, когда на вакантные места рассматриваются претенденты:

без учета их прежнего места работы

занимающие аналогичные должности

из числа работающих в компании

из числа родственников сотрудников

9) Факторы внешней среды, влияющие на формирование кадровой политики предприятия:

нормативные ограничения

ситуация на рынке труда

предпочтения администрации

политическая ситуация в обществе

10) Рациональная кадровая политика является разновидностью политики: 

пассивной

адаптивной

авантюристической

активной

11) Элементы системы управления персоналом:

функциональные подразделения
организационная структура предприятия

система управления производством

руководители подразделений
линейные руководители

12) Задачи, в решении которых участвует менеджер по персоналу в современной организации:
планирование персонала

анализ должностей

оценка персонала

обслуживание посетителей

создание климата в коллективе

кадровое делопроизводство

13) Кадровое обеспечение системы управления персоналом – это:

норма производительности кадровой службы

количественный состав кадровой службы

качественный состав кадровой службы

кадровое делопроизводство

кадровый состав всего предприятия

14) Содержание информационного обеспечения системы управления персоналом – это информация:

производственно-коммерческая

медико-регистрационная

нормативно-справочная

нормативно-правовая

15) Адаптация к труду, результатом которой выступает меньшее утомление, приспособление организма к высоким нагрузкам:

психофизиологическая

функционально-психическая

санитарно-гигиеническая

психологическая

16) Объективные показатели завершения адаптации:

отсутствие сбоев в работе конвейерной линии

уровень производительности работника

стабильность количественных показателей

рост профессиональной квалификации работника

удовлетворенность работой в коллективе

17) Последовательность этапов адаптации сотрудника к новому месту работы:

А) ориентация в должности

Б) функционирование

В) оценка уровня подготовленности новичка

Г) действенная адаптация

18) Виды работ в рамках подбора персонала и формирования резерва кадров на замещение вакансий:
мотивация трудовой активности 

определение потребности в кадрах

анализ рабочего места

заключение контрактов с сотрудниками

собеседование с претендентами

19) ###, отбор и подбор – это парадигмы, реализуемые при проведении конкурсного отбора на вакантные должности организации.

20) Последовательность стадий анализа и конструирования рабочего места:

А) формирование критериев оценки кандидатов на должность

Б) отбор типичных рабочих мест

В) определение целей анализа рабочего места

Г) создание спецификации рабочего места

Д) описание рабочего места

21) Компоненты психограммы, используемой при анализе трудовой деятельности в ходе оценки персонала:

ожидаемые результаты работы

статус оцениваемой должности

требования к исполнителю

профессиональные качества

22) Реализация мероприятий, способствующих раскрытию потенциала работников, росту их способности вносить вклад в деятельность организации:

развитие персонала

профессиональное развитие

обучение персонала

карьерный рост

23) Методы развития кадрового потенциала организации: 

повышение квалификации

планирование карьеры

совершенствование управления

стратегическое планирование

24) ### – система подготовки персонала силами отделов по обучению, основанная на решении проблем конкретной организации.

Тестовые задания для контроля знаний по дисциплине «Управление персоналом»

ВАРИАНТ 6

1) Культура кадрового менеджмента, когда сотрудники оцениваются как равнодушные к работе, предпочитаются настойчивые и агрессивные, редко делегируются полномочия:

гуманистическая

бюрократическая

технократическая

авантюристическая

2) Изменения в управлении персоналом, которые определяются тенденциями в развитии современного бизнеса:
отказ от узкой специализации работников

активный поиск обратной связи

централизация управления персоналом компаний

снижение роли линейных руководителей

3) Производительные активы человека (здоровье, умения, навыки), обеспечивающие доходы и являющиеся результатом инвестиций в них:
человеческий капитал

человеческие ресурсы

рабочая сила предприятия

трудовой потенциал
4) Критерии отбора персонала в рамках предпринимательской организационной культуры:
узкая специализация работы

инициативность в работе

способность подчиняться

готовность рисковать

стремление доводить дело до конца
стремление достигать целей организации

5) ### – деятельность администрации и специализированных подразделений по разработке кадровой политики, мероприятий по работе с персоналом.

6) Методы управления персоналом, предполагающие разработку положений и должностных инструкций:
проектировочные

административные
организационно-управленческие
социально-экономические

7) ### – способы воздействия на коллективы, работников для координации деятельности в процессе функционирования организации.

8) Принципы формирования кадровой политики на стадии ее разработки:

целенаправленности

ответственности

мотивированности

комплексности

перспективности

индивидуальности

9) ### – кадровая политика, при которой замещение происходит только из числа сотрудников организации. 
10) Характерные черты реактивной кадровой политики:

понимание причин возникновения кадровых проблем

наличие средств диагностики ситуации

наличие средств экстренного решения проблем

трудности при среднесрочном прогнозировании

11) Факторы внутренней среды организации, влияющие на формирование ее кадровой политики:

нормы трудового права

цели предприятия

стиль управления

трудовой коллектив

условия труда

политика конкурентов

12) ### - это умственная и физическая деятельность человека по производству товаров и услуг.

13) Обеспечение работы с персоналом, представленное работой с документами в системе управления персоналом:

документационное

организационное

делопроизводственное

информационно-правовое

14) Задачи правового обеспечения системы управления персоналом:

управление занятостью

организационная диагностика

защита прав работников

регуляция взаимоотношений

15) Принципы развития системы управления персоналом, которые обеспечивают ее соответствие задачам организации:

устойчивости
специализации

оперативности
экономичности

перспективности
ритмичности

16) Адаптация, связанная с включением работника в систему взаимоотношений коллектива с его традициями, нормами жизни:

социально-профессиональная

социально-психологическая

экономико-организационная

профессионально-трудовая

17) ### - адаптация к содержанию труда в данной профессии, условиям работы, принципам оплаты труда.

18) ### - информация о количественных и качественных характеристиках персонала, в котором организация нуждается.

19) Средства обеспечения более эффективной интеграции нового сотрудника в организацию:
ограничение информации о будущем месте работы

определение испытательного срока
организация введения в должность

назначение сотруднику высокой зарплаты

20) Соответствие результатов анализа рабочего места и задач работы с персоналом:

	1) оптимальное сочетание обязанностей
	А) подготовка кадров

	2) деловые качества
	Б) оплата труда

	3) данные о производительности
	В) безопасность труда

	4) описание производственных задач
	Г) проект рабочего места

	
	Д) подбор сотрудников


21) Цель описания производственных задач и функций, составления перечня профессиональных качеств и навыков:

организация обучения персонала

профессиональный подбор персонала

создание системы мотивации труда

повышение безопасности труда

22) Параметры морфологического описания трудовой деятельности:

применяемые средства труда

система мотивации труда сотрудников

технология производства продукции

основные рабочие операции

23) Основные функции службы по развитию персонала:
разработка стратегии управления персоналом
работа с кадровым резервом
повышение квалификации работников
планирование деловой карьеры
планирование потребности в персонале
организация трудовых отношений

24) Методы обучения персонала вне рабочего места:

производственный инструктаж

лекция

конференция

программа самообучения

горизонтальная ротация

деловая игра

25) Последовательность этапов построения кадровой политики:

А) нормирование 

Б) мониторинг персонала

В) программирование

Г) постановка целей

ВОПРОСЫ ИТОГОВОГО КОЛЛОКВИУМА

ПО ДИСЦИПЛИНЕ «УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ» 

1. Понятие «кадровый резерв» и его место в системе управления персоналом

2. Типы кадрового резерва

3. Этапы работы с кадровым резервом

4. Критерии отбора в кадровый резерв

5. Формы подготовки специалистов, включенных в кадровый резерв

6. Система непрерывного обучения персонала организации

7. Сравнительная характеристика профессиональной подготовки,переподготовкииповышенияквалификацииперсоналаорганизации

8. Виды обучения 

9. Подходы к оценке потребности персонала в обучении

10. Методики (методы) обучения персонала

11.  Содержательные теории мотивации в трудовой деятельности

12.  Процессуальные теории мотивации в трудовой деятельности

13. Структура оплаты труда, компоненты системы оплаты труда

14. Формы оплаты труда персонала

15. Стимулирование труда: материальные и нематериальные составляющие

16.  Конфликт: его положительные и отрицательные стороны в деятельности коллектива

17. Компоненты (составляющие), выделяемые в описании конфликта

18. Профилактика и предупреждение конфликтов

19. Моббинг

20. Кадровый аудит, направления его проведения

21. Этапы проведения кадрового аудита

22. Источники информации при проведении кадрового аудита

ТЕМАТИКА КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

по дисциплине «Управление персоналом» для студентов заочной формы обучения

по специальности 080507.65 Менеджмент организации

Вариант 1

1. Парадигмы управления персоналом

2. Основные цели и задачи проведения аттестации.

3. Понятие «ротация» кадров 

Вариант 2

1. Влияние типа организационной культуры на подходы к управлению персоналом

2. Развитие карьеры: объективные и субъективные факторы

3. Аудит персонала: организационно-технологический, социально-психологический и экономический аспекты

Вариант 3

1. Организационный контекст управления персоналом: элементы организации

2. Методы обучения 

3. Сущность управления кадровым резервом

Вариант 4

1. Типы кадровой политики

2. Оценка деловых и личностных качеств 

3. Организационные и социально-психологические способы работы с конфликтами

Вариант 5

1. Типы совместной деятельности как фактор организации работы с персоналом

2. Подходы к оценке потребности персонала в обучении

3. Формы участия персонала в прибылях и капитале предприятия 

Вариант 6

1. Планирование в работе с персоналом 

2. Кризисы профессионального становления

3. Система непрерывного обучения персонала организации

Вариант 7

1. Оценка персонала и ее роль в кадровом менеджменте организации

2. Профессиональная и организационная адаптация персонала. 

3. Этапы процесса формирования резерва 

Вариант 8

1. Общая характеристика процедур оценки персонала

2. Понятие профессионально-квалификационного продвижения

3. Стимулирование труда: материальные и нематериальные составляющие

Вариант 9

1. Оценка личного вклада работника в деятельность организации

2. Принципы построения схемы профессионально-квалификационного продвижения

3. Формы оплаты труда персонала 

Вариант 10

1. Оценка эффективности использования рабочего времени

2. Понятие высвобождения персонала

3. Основные теории мотивации в трудовой деятельности

КАРТА литературного обеспечения дисциплины

«УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ»
для студентов образовательной профессиональной программы

080507.65 – Менеджмент организации (специализация «управление образованием»)
по заочной форме обучения
	№

п/п
	Наименование
	Наличие 

место (кол-во экз.)
	Потребность
	Примечания

	
	Обязательная литература (учебники и пособия)
	
	
	

	
	Модуль №1-3
	
	
	

	1
	Управление персоналом: Учебник для вузов/ Ред. Т.Ю. Базаров, Б.Л. Еремин. - 2-е изд., перераб. и доп.. - М.: ЮНИТИ, 2007. - 560 с. 
	АУЛ(70), ИМРЦ ИППиУО(2), АНЛ(2), ЧЗ(1), ФлЖ(5)
	
	

	2
	Управление персоналом организации: практикум: учебное пособие/ Ред. А. Я. Кибанов. - М.: ИНФРА-М, 2008. - 365 с. 
	АУЛ(51), АНЛ(3), ИМРЦ ИППиУО(2), ЧЗ(1)
	
	

	3
	Карташова, Л. В.  Управление человеческими ресурсами: учебник/ Л. В. Карташова. - М.: ИНФРА-М, 2007. - 236 с. - (Учебники для программы МВА). 
	АУЛ(19), АНЛ(3), имрциппиуо(2), ЧЗ(1)
	
	

	4
	Стоянов, И. А.  Повышение эффективности работы персонала предприятия как синтез организационного поведения и управленческой деятельности: монография/ И. А. Стоянов. - Красноярск: КГПУ им. В. П. Астафьева, 2010. - 232 с. 
	ЧЗ(1), АНЛ(3), ОБИМФИ(2), ИМРЦ ИППиУО(5), ФлЖ(10), ФПКиППРО(5), АУЛ(17)
	
	

	
	Дополнительная литература
	
	
	

	1
	Зайцев, Г. Г.  Управление деловой карьерой: учебное пособие/ Г. Г. Зайцев, Г. В. Черкасская. - М.: Академия, 2007. - 256 с. - (Высшее профессиональное образование.Экономика и управление). 
	ЧЗ(1), АНЛ(2), КбИСП(2)
	
	

	2
	Кибанов, А. Я.  Управление персоналом организации: актуальные технологии найма, адаптации и аттестации: учебное пособие/ А. Я. Кибанов, И. Б. Дуракова. - М.: КноРус, 2010. - 368 с. 
	ЧЗ(1)
	
	

	3
	Кибанов, А. Я.  Служба управления персоналом: учебное пособие/ А. Я. Кибанов, В. Г. Коновалова, М. В. Ушакова. - М.: КноРус, 2010. - 416 с. 
	ЧЗ(1)


	
	

	4
	Моргунов, Е. Б. Управление персоналом : исследование, оценка, обучение: учебник/ Е. Б. Моргунов. - 3-е изд., перераб. и доп.. - М.: Юрайт, 2011. - 561 с. - (Бакалавр). 
	АНЛ(1)
	
	

	5
	Федорова, Н.В.  Управление персоналом организации: Учебное пособие/ Н.В. Федорова, О.Ю. Минченкова. - 3-е изд., перераб. и доп.. - М.: КНОРУС, 2007. - 416 с. 
	АНЛ(2), АУЛ(8)


	
	


КАРТА самостоятельной работы студента 
по дисциплине «УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ»
для студентов образовательной профессиональной программы

080507.65 – Менеджмент организации (специализация «управление образованием»)
по заочной форме обучения
	Модуль
	Номер раздела, темы
	Самостоятельная работа студентов
	Формы контроля

	
	
	Содержание работы, формы работы
	Сроки выполнения
	Общая трудоемкость
	

	№ 1. Методология управления персоналом организации
	1.1. Основы организации и управления персоналом
	№ 1

Чтение и конспектирование научных статей по теме (статьи на выбор)

№ 2
Заполнение рабочей тетради

	В течение семестра
По ходу изучения тем модуля в течение семестра
	18 часов
8 часов

	Конспекты статей
Разделы рабочей тетради


	
	1.2. Концепции и стратегии управления персоналом.
	
	
	
	

	
	1.3. Система управления персоналом организации
	
	
	
	

	
	1.4. Оперативный план работы с персоналом
	
	
	
	

	№ 2. Технологии и методы управления персоналом
	2.1. Найм, отбор и расстановка персонала
	№ 1

Заполнение рабочей тетради
№ 2

Чтение и конспектирование научных статей по теме курсовой работы (на выбор)
	По ходу изучения тем модуля в течение семестра
В течение семестра

	18 часов
13 часов

	Разделы рабочей тетради

Конспекты статей



	
	2.2. Деловая оценка персонала
	
	
	
	

	
	2.3. Высвобождение персонала
	
	
	
	

	Промежуточный контроль
	Модуль 1-2
	Подготовка к экзамену
	Летняя экзамен. сессия
	9 часов
	Тестирование

	№ 3. Технологии и методы управления развитием персонала организации
	3.1. Система непрерывного обучения персонала
	№ 1

Заполнение рабочей тетради

№ 2

Чтение и конспектирование научных статей по теме курсовой работы (на выбор)
№3

Выполнение письменной контрольной работы (по вариантам)

	По ходу изучения тем модуля в течение семестра
В течение семестра
В течение семестра

	20 часов
18 часов
17 часов

	Разделы рабочей тетради

Конспекты статей

Текст контрольной работы


	
	3.2. Аттестация персонала
	
	
	
	

	
	3.3. Управление деловой карьерой персонала
	
	
	
	

	
	3.4. Управление кадровым резервом
	
	
	
	

	
	3.5. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
	
	
	
	

	
	3.6. Аудит персонала
	
	
	
	

	Итоговый контроль
	Модуль №№ 1-3.
	Подготовка к экзамену
	Зимняя экзамен. сессия 
	9 часов
	Экзамен (устное собеседование)


учебно-методическая КАРТА дисциплины
«УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ»
для студентов образовательной профессиональной программы

080507.65 – Менеджмент организации (специализация «управление образованием»)
по заочной форме обучения
	Модуль
	Трудоемкость
	№№ раздела,

темы

 
	Лекционный курс
	Занятия (номера)
	Индивидуальные занятия 
	Самостоятельная работа студентов
	Формы контроля

	
	В кредитах
	В часах
	
	Вопросы, изучаемые на лекции
	Часы
	семинарские
	Содержание 
	Часы
	Содержание (или номера заданий)
	Часы
	

	№ 1. Методология управления персоналом организации
	0,78
	28
	1.1. 

Основы организации и управления персоналом
	1) Парадигмы управления персоналом на разных этапах развития кадрового менеджмента

2) Типы профессиональной культуры кадрового менеджмента

3) Организационный контекст управления персоналом (цель, организационная структура, технология, финансы, управление, персонал)
	2
	-
	Консультации по составлению библиографии статей по теме
	1
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы, статей по теме


	6
	Заполнение рабочей тетради


	
	
	
	1.2. 

Концепции и стратегии управления персоналом
	1) Системный подход к управлению персоналом

2) Типы кадровой политики
	1
	-
	-
	
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы


	6

	Заполнение рабочей тетради


	
	
	
	1.3. 

Система управления персоналом организации
	1) Структура службы управления персоналом

2) Кадровое, техническое, правовое и информационно-программное обеспечение управления персоналом
	0,5
	-
	-
	
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы, статей по теме
	6

	Заполнение рабочей тетради

	
	
	
	1.4. Оперативный план работы с персоналом
	1) Структура оперативного плана работы с персоналом организации

2) Анализ структуры персонала 
	0,5
	-
	-
	
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы 

	6
	Заполнение рабочей тетради

	№ 2. 

Технологии и методы управления персоналом
	1,1
	39,5
	2.1. 

Найм, отбор и расстановка персонала
	1) Найм персонала, источники привлечения, их преимущества и недостатки
2) Критерии отбора персонала, методы профессионального отбора

3) Подбор и расстановка кадров

4) Профессиональная и организационная адаптация персонала
	2
	-
	Консультации по заполнению рабочей тетради
	1
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы

2) Составление аналитического обзора по современным проблемам управления персоналом
	6
9
	Заполнение рабочей тетради
Выбор темы курсовой работы, составление библиографии к курсовой работе

	
	
	
	2.2. 

Деловая оценка персонала
	1) Деловая оценка персонала, подходы к ее проведению
2) Оценочная беседа и способы ее организации

3) Методы оценки персонала

4) Оценка эффективности труда

5) Оценка деловых качеств
	4
	-
	-
	
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы

2) Решение кейса
3) Защита решения кейса
	6
4
2

	Конспекты по контрольным вопросам
Составление отчета с решением кейса
Оценка решения кейса

	
	
	
	2.3. Высвобождение персонала
	1) Высвобождение и увольнение персонала: сходства и отличия

2) Правовое и организационное сопровождение высвобождения персонала
	0,5
	-
	-
	
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы


	6

	Заполнение рабочей тетради


	№ 3.

Технологии и методы управления развитием персонала организации


	1,79
	64,5
	3.1. 

Система непрерывного обучения персонала
	1) Система непрерывного обучения персонала: подходы к ее построению

2) Методы, формы и виды обучения персонала
	2
	-
	-
	
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы
2) Подготовка к выполнению контрольной работы
	6
4
	Заполнение рабочей тетради

Разделы контрольной работы

	
	
	
	3.2. 

Аттестация персонала
	1) Аттестация персонала, показатели, используемые при аттестации

2) Этапы проведения аттестации сотрудников
	0,5
	-
	Консультации по заполнению рабочей тетради
	1
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы
2) Анализ организационных документов
	2
8
	Заполнение рабочей тетради

Анализ ситуации в организации 

	
	
	
	3.3. Управление деловой карьерой персонала
	1) Профессионально-квалификационное продвижение персонала: виды и принципы реализации

2) Этапы деловой карьеры персонала

3) Ротация кадров
	2
	-
	-
	
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы

2) Решение кейса

3) Защита решения кейса

	4

4
5

	Опрос на семинаре

Составление отчета с решением кейса
Оценка решения кейса



	
	
	
	3.4. Управление кадровым резервом
	1) Сущность управления кадровым резервом

2) Виды кадрового резерва

3) Работа с кадровым резервом
	1
	-
	-
	
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы
	8

	Конспекты по контрольным вопросам курса; 

Заполнение рабочей тетради

	
	
	
	3.5. 

Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
	1) Сущность основных теорий трудовой мотивации персонала

2) Система оплаты труда как фактор мотивации

3) Понятие «нематериальная мотивация»

4) Конфликты в коллективе
	2
	-
	Консультации по заполнению рабочей тетради
	1
	1) Чтение и конспектирование учебной литературы
2) Выполнение задания контрольной работы

	6
2
	Заполнение рабочей тетради

Выполнение задания контрольной работы

	
	
	
	3.6.

Аудит персонала
	1) Направления аудита в кадровом менеджменте

2) Этапы аудита и источники информации
	2
	-
	Консультации по заполнению рабочей тетради
	1
	1) Подготовка доклада к защите курсовой работы
2) Подготовка контрольной работы
	4
2
	Выступление с докладом по теме курсовой работы
Проверка письменной работы

	Экзамен 

(8 семестр)
	0,25
	9
	
	
	
	
	
	
	
	9
	Собеседование

	Экзамен 

(9 семестр)
	0,25
	9
	
	
	
	
	
	
	
	9
	Собеседование

	Всего часов
	4,17
	150
	
	
	20
	-
	
	5
	
	130
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