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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ
1.1 Цель реализации программы


Формирование у слушателей компетенций, необходимых для профессиональной деятельности в области управления персоналом. Научить ведению кадрового делопроизводства, разбираться в вопросах правового регулирования трудовых отношений, ориентироваться в терминологии и понятиях менеджмента организации, принимать стратегические и экономически обоснованные решения в области управления человеческими ресурсами, разрабатывать и реализовывать мероприятия, программы и проекты по стимулированию труда и вознаграждению персонала, по повышению эффективности работы, квалификации и развитию карьеры сотрудников. Стратегическая цель обучения по программе - обеспечить Новгородскую область и Северо – Западный регион специалистами кадровых служб современных организаций, способных к успешной профессиональной деятельности в условиях информационного общества. Подготовить управленцев, способных регулировать социально-трудовые отношения на предприятиях, компаний малого и среднего бизнеса, в учреждениях на основе действенной кадровой политики.
1.2. Новый вид профессиональной деятельности
В результате освоения программы профессиональной переподготовки «Персонал-менеджмент» формируются профессиональные компетенции, предоставляющие выпускнику право на ведение нового вида профессиональной деятельности в сфере управления персоналом.

Слушатель сможет обеспечить эффективное функционирование системы управления персоналом для достижения целей организации, что соответствует 5, 6, 7 (H03/7) уровням трудовых функций профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом»:

· документационное обеспечение работы с персоналом;

· деятельность по обеспечению персоналом;

· деятельность по оценке и аттестации персонала;

· деятельность по развитию персонала;

· деятельность по организации труда и оплаты персонала;

· деятельность по организации корпоративной социальной политики;

· администрирование процессов и документооборота по стратегическому управлению персоналом организации.
1.3 Требования к уровню подготовки поступающего на обучение
необходимые для освоения программы

Зачисление слушателя в группу на обучение по программам дополнительного профессионального образования на базе МРЦ «Бизнес-факультет» в Новгородский государственный университет имения Ярослава Мудрого производится при наличии у поступающего среднего профессионального или высшего образования. 
1.4 Трудоемкость обучения


Нормативная трудоемкость обучения по данной программе – 502 часа, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя. 
Документ, выдаваемый по завершении обучения: Диплом о профессиональной переподготовке.
1.5 Форма обучения

Форма обучения – очно – заочная, возможно совмещение с работой слушателя, так как обучение осуществляется в вечерние часы, без отрыва от работы.
1.6 Режим занятий

Учебная нагрузка предполагает посещение занятий 2-3 раза в неделю, а также самостоятельную работу слушателей после каждого дня аудиторных занятий. 

2 СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

2.1 Учебный план 

Учебный план является основным документом программы. 

В учебном плане отображена логическая последовательность освоения циклов и разделов программы (дисциплин, модулей), обеспечивающих формирование компетенций. Указана общая трудоемкость дисциплин, модулей  и т.д., а также форма итоговой аттестации. 

	
	
	
	
	

	            Таблица 1. Учебный план
	
	
	
	

	Наименование

тем
	Всего
	Трудоемкость в часах:
	

	
	
	Аудиторные занятия, в том числе:
	СРС
	

	
	
	Всего
	Лекции
	практикумы
	
	

	Модуль 1. Основы менеджмента
	8
	6
	4
	2
	2
	ЗАЧЕТ

	Сущность менеджмента. Внешние и внутренние факторы, их влияние на целеуказание и стратегию достижения. Замкнутый цикл менеджмента
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Модуль 2. Менеджмент организации
	48
	36
	20
	16
	12
	ЭКЗАМЕН

	Планирование в организации, как функция менеджмента в достижении ее эффективности
	6
	6
	4
	2
	
	

	Организационные структуры, выбор эффективной модели. Проектирование в организации. «Кейс-стади»
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Методы управления и принятия управленческих решений
	10
	8
	4
	4
	2
	

	Стили руководства. Делегирование полномочий
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Информация в организации, виды и типы информационных потоков
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Маркетинговоориентированная компания, ее стратегии, методы реализации в конкурентной среде
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Финансовая система компании как эффективная модель обеспечения выполнения ее целей и задач
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Модуль 3. Охрана труда
	16
	8
	4
	4
	8
	ЗАЧЕТ

	Понятие «охрана труда». Организация службы охраны труда в организации и ее структурных подразделениях. Порядок проведения медицинских осмотров, организация обучения и проведения инструктажей по охране труда, порядок разработки инструкций по охране труда, средства коллективной и индивидуальной защиты
	8
	4
	2
	2
	4
	

	Льготы и компенсации. Медицинское освидетельствование.  Расследование НС и профессиональных заболеваний. Перечень профессий и должностей, на которых запрещен труд женщин и подростков. Аттестация рабочих мест по условиям труда. Социальное страхование
	8
	4
	2
	2
	4
	

	Модуль 4. Кадровый менеджмент
	90
	68
	48
	20
	22
	ЭКЗАМЕН

	Сущность деятельности по управлению персоналом. Основные концепции управления персоналом
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Кадровая политика организации. Составляющие кадровой политики. Виды кадровой политики. Открытая и закрытая кадровая политика. Уровни кадровой политики. Принципы кадровой политики: справедливость, осознанность, последовательность, дифференцированность. Содержание и задачи кадровой политики, основные направления. Взаимосвязь кадровой политики и стратегии развития предприятия. Факторы кадровой политики. Кадровая политика в условиях нововведений. Оценка выбора кадровой политики. Реализация кадровой политики на практике
	10
	6
	4
	2
	4
	

	Мотивация и стимулирование трудовой деятельности  персонала
	20
	16
	12
	4
	4
	

	Кадровое планирование. Кадровый резерв
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Обучение персонала
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Адаптация персонала
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Аттестация и 

деловая оценка персонала
	20
	16
	12
	4
	4
	

	Понятие корпоративной культуры. Структурные элементы корпоративной культуры. Роль и значение корпоративной культуры в организации. Индикаторы корпоративной культуры. Психологические типы организаций и типология корпоративных культур. Понятие и значение социально-психологического климата в коллективе организации. Измерение и оценка корпоративной культуры. Фирменный стиль организации и психология его влияния на сотрудников. Этапы управления развитием корпоративной культуры. Внутренний PR
	12
	6
	4
	2
	6
	

	Модуль 5. Кадровое делопроизводство
	64
	64
	52
	12
	
	ЭКЗАМЕН

	Нормативно-методическая база, регламентирующая ведение кадровой документации. Внутренние, локальные нормативные акты организации: Правила внутреннего трудового распорядка. Положения о структурных подразделениях. Положение о кадровой службе, отделе персонала. Должностные инструкции работников. Положение о премировании
	12
	12
	12
	
	
	

	Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Правила заполнения и работы с унифицированными формами по учету труда и его оплаты. Порядок применения в соответствии с Трудовым кодексом РФ
	6
	6
	4
	2
	
	

	Составление и оформление документов по следующим кадровым задачам: прием на работу, увольнение, перевод, перемещение, совместительство, временный перевод для замещения отсутствующего работника, поощрение, взыскание, предоставление отпуска, командирование, аттестация и т.п.
	10
	10
	8
	2
	
	

	Особенности оформления, визирования и регистрации приказов по личному составу
	6
	6
	4
	2
	
	

	Учет кадров
	5
	5
	4
	1
	
	

	Внесение записи об общем и непрерывном трудовом стаже. Исчисление трудового стажа
	5
	5
	4
	1
	
	

	Личные дела сотрудников: правила формирование и ведения
	5
	5
	4
	1
	
	

	Составление описи
	5
	5
	4
	1
	
	

	Законодательство о трудовых книжках Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденные Постановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 № 225
	10
	10
	8
	2
	
	

	Модуль 6. Правовое регулирование трудовых отношений
	20
	20
	16
	4
	
	ЭКЗАМЕН

	Основы трудового законодательства. Предмет трудового права. Метод трудового права. Источники трудового права
	5
	5
	4
	1
	
	

	Понятие трудового договора. Заключение трудового договора. Содержание трудового договора
	5
	5
	4
	1
	
	

	Режим рабочего времени и время отдыха
	5
	5
	4
	1
	
	

	Материальная ответственность. Основания прекращения трудового договора
	5
	5
	4
	1
	
	

	Модуль 7. Организация, оплата и нормирование труда
	64
	36
	28
	8
	28
	ЭКЗАМЕН

	Организация труда на предприятии: содержание, принципы и основные факторы. Показатели эффективности труда. Факторы и резервы роста производительности труда. Планирование привлечения персонала
	9
	5
	4
	1
	4
	

	Определение потребности в персонале. Плановые расчёты численности работающих и фонда рабочего времени. Формы и виды разделения труда.

Формы кооперации труда. Рабочее время. Режимы труда и отдыха. Основные понятия рабочего и нерабочего времени. Составление и анализ баланса рабочего времени. Основные требования проектирования внутрисменного режима труда и отдыха. Фотография рабочего времени. Основные требования проектирования суточного режима труда и отдыха. Основные требования проектирования недельного  режима труда и отдыха.
	9
	5
	4
	1
	4
	

	Основные требования проектирования годового режима труда и отдыха. Гибкие режимы труда и отдыха. Основные понятия условия труда 
	9
	5
	4
	1
	4
	

	Психофизиологические условия труда. Санитарно-гигиенические условия труда. Эстетические условия труда. Гуманизация условий труда. Дисциплина труда
	9
	5
	4
	1
	4
	

	 Понятие и виды рабочих мест. Рабочая зона. Оснащение рабочего места. Планировка и обслуживание рабочих мест
	9
	5
	4
	1
	4
	

	Классификация затрат рабочего времени. Основные понятия нормирования труда. Классификация норм труда. Организация нормирования труда. Порядок  изменения норм труда. Методы нормирования труда. Способы изучения трудового процесса и затрат рабочего времени
	9
	5
	4
	1
	4
	

	Основные типы организации заработной платы
	3
	2
	1
	1
	1
	

	Состав и структура заработной платы. Формы организации заработной платы
	3
	2
	1
	1
	1
	

	Системы заработной платы.

Традиционный метод. Организация премирования на предприятии
	2
	1
	1
	
	1
	

	Доплаты и надбавки к заработной плате
	2
	1
	1
	
	1
	

	Модуль 8. Правовые и кадровые аспекты использования иностранной рабочей силы
	28
	16
	4
	12
	12
	ЗАЧЕТ

	Оформление разрешений на работу, патентов
	14
	8
	2
	6
	6
	

	Ответственность работодателей за иностранных граждан, привлекаемых к трудовой деятельности
	14
	8
	2
	6
	6
	

	Модуль 9. Психология управления человеческими ресурсами
	48

	40
	28
	12
	8
	ЭКЗАМЕН

	Психология малых групп. Понятие и виды малых групп. Структура малой группы. Развитие малой группы. Групповая сплоченность. Взаимодействие индивида и малой группы. Лидерство в малых группах
	11
	10
	8
	2
	1
	

	Стресс на рабочем месте. Демотивация. Типология стрессов (эмоциональный, коммуникативный, информационный). Стресс и дистресс: особенности перехода. Синдром эмоционального выгорания: определение и составляющие. Этапы демотивации персонала организации. Профилактика эмоционального выгорания и предотвращение демотивации персонала
	7
	6
	4
	2
	1
	

	Ориентация на результат. Факторы потери времени.  Тайм-менеджмент
	7
	6
	4
	2
	1
	

	Основы конфликтологии. Конфликт  в организации. Уверенное поведение в конфликте. Стратегии поведения в конфликте
	7
	6
	4
	2
	1
	

	Принципы, культура, этика делового общения. Взаимодействие и эффективная коммуникация в деловом общении. Деловой этикет
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Публичное выступление
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Модуль 10. Автоматизация работы кадровой службы на базе программы «1С: Зарплата и Управление персоналом»
	40
	40
	8
	32
	
	ЗАЧЕТ

	Общая характеристика Программы 
	6
	6
	2
	4
	
	

	Ввод первоначальных данных
	4
	4
	
	4
	
	

	Штатное расписание 
	4
	4
	
	4
	
	

	Кадровый учет: прием на работу, личная карточка сотрудника, кадровые перестановки
	6
	6
	
	6
	
	

	Учет отработанного времени: составление календарей, оплата в праздники, оплата сверхурочных
	6
	6
	2
	4
	
	

	Оплата неотработанного времени: оформление больничных, отпусков, невыход на работу
	6
	6
	2
	4
	
	

	Формирование отчетов
	8
	8
	2
	6
	
	

	Модуль 11. Офисные компьютерные программы
	20
	20
	8
	12
	
	ЗАЧЕТ

	Обзор рабочего стола и панелей. Работа с ярлыками и документами на рабочем столе
	6
	6
	2
	4
	
	

	Работа с текстовым редактором Microsoft Word. Работа в программе Excel
	6
	6
	2
	4
	
	

	Работа с компьютерной программой Power Point
	8
	8
	4
	4
	
	

	Модуль 12. Рекрутинг
	40
	34
	24
	10
	6
	ЭКЗАМЕН

	Привлечение и отбор человеческих ресурсов. Технология рекрутинга 
	6
	5
	4
	1
	1
	

	Составление профиля должности
	6
	5
	4
	1
	1
	

	Методы и нестандартные ресурсы поиска персонала
	7
	6
	4
	2
	1
	

	Проведения интервью. Оценочные стандарты для методов отбора. Оценка персонала в системе найма
	7
	6
	4
	2
	1
	

	Методы оценки апликантов: виды собеседований, резюме, тестирование, assessment center
	7
	6
	4
	2
	1
	

	Написание заключений по итогам проведения собеседований и тестирования
	7
	6
	4
	2
	1
	

	Модуль 13.

Справочно-правовые системы
	8
	8
	4
	4
	
	ЗАЧЕТ

	Использование справочно-правовых систем для поиска информации, документов, решения актуальных вопросов в области права, экономики, предпринимательской деятельности
	8
	8
	4
	4
	
	

	Итоговая аттестация
	Аттестационная работа – 8 час.
	

	Итого
	502
	396
	248
	148
	98
	


2.2 Календарный учебный график
Начало обучения – 13.02.2018. Завершение обучения:   31.12.2018
Талица 2. Календарный учебный график

	Месяц, год
	Группа

	Февраль 2018
	организационное собрание; очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий

	Март 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий.



	Апрель 2018
	самостоятельная работа, дистанционное консультирование

	Май 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий.

	Июнь 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных и лабораторно-практических занятий.

	Июль 2018
	каникулы

	Август 2018
	каникулы

	Сентябрь 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий. 

	Октябрь 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий.

	Ноябрь 2018
	индивидуальное консультирование; подготовка к итоговой аттестации.

	Январь  2019
	итоговая аттестация: вручение Дипломов о профессиональной переподготовке установленного образца


2.3 Дисциплинарное содержание программы
Модуль 1. Основы менеджмента

Сущность менеджмента. Цели и задачи организации. Внешние и внутренние факторы, их влияние на целеуказание и стратегию достижения. Замкнутый цикл менеджмента.
Модуль 2. Менеджмент организации
Планирование в организации, как функция менеджмента в достижении ее эффективности. Организационные структуры, выбор эффективной модели. Проектирование в организации. «Кейс-стади». Методы управления и принятия управленческих решений. Стили руководства. Делегирование полномочий. Информация в организации, виды и типы информационных потоков. Маркетинговоориентированная компания, ее стратегии, методы реализации в конкурентной среде. Финансовая система компании как эффективная модель обеспечения выполнения ее целей и задач.

Модуль 3. Охрана труда

Понятие «охрана труда». Организация службы охраны труда в организации и ее структурных подразделениях. Порядок проведения медицинских осмотров, организация обучения и проведения инструктажей по охране труда, порядок разработки инструкций по охране труда, средства коллективной и индивидуальной защиты. Льготы и компенсации. Медицинское освидетельствование.  Расследование НС и профессиональных заболеваний. Перечень профессий и должностей, на которых запрещен труд женщин и подростков. Аттестация рабочих мест по условиям труда. Социальное страхование.
Модуль 4. Кадровый менеджмент
Сущность деятельности по управлению персоналом. Основные концепции управления персоналом. Кадровая политика организации. Составляющие кадровой политики. Виды кадровой политики. Открытая и закрытая кадровая политика. Уровни кадровой политики. Принципы кадровой политики: справедливость, осознанность, последовательность, дифференцированность. Содержание и задачи кадровой политики, основные направления. Взаимосвязь кадровой политики и стратегии развития предприятия. Факторы кадровой политики. Кадровая политика в условиях нововведений. Оценка выбора кадровой политики. Реализация кадровой политики на практике.  Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала. Кадровое планирование. Кадровый резерв. Обучение персонала. Адаптация персонала. Аттестация и деловая оценка персонала. Понятие корпоративной культуры. Структурные элементы корпоративной культуры. Роль и значение корпоративной культуры в организации. Индикаторы корпоративной культуры. Психологические типы организаций и типология корпоративных культур. Понятие и значение социально-психологического климата в коллективе организации. Измерение и оценка корпоративной культуры. Фирменный стиль организации и психология его влияния на сотрудников. Этапы управления развитием корпоративной культуры. Внутренний PR. 
Модуль 5. Кадровое делопроизводство
Нормативно-методическая база, регламентирующая ведение кадровой документации. Внутренние, локальные нормативные акты организации: Правила внутреннего трудового распорядка. Положения о структурных подразделениях. Положение о кадровой службе, отделе персонала. Должностные инструкции работников. Положение о премировании. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Правила заполнения и работы с унифицированными формами по учету труда и его оплаты. Порядок применения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Составление и оформление документов по следующим кадровым задачам: прием на работу, увольнение, перевод, перемещение, совместительство, временный перевод для замещения отсутствующего работника, поощрение, взыскание, предоставление отпуска, командирование, аттестация и т.п. Особенности оформления, визирования и регистрации приказов по личному составу. Учет кадров. Внесение записи об общем и непрерывном трудовом стаже. Исчисление трудового стажа. Личные дела сотрудников: правила формирование и ведения. Составление описи. Законодательство о трудовых книжках Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки. 
Модуль 6. Правовое регулирование трудовых отношений
Основы трудового законодательства. Предмет трудового права. Метод трудового права. Источники трудового права. Понятие трудового договора. Заключение трудового договора. Содержание трудового договора. Режим рабочего времени и время отдыха. Материальная ответственность. Основания прекращения трудового договора.

 Модуль 7. Организация и нормирование труда
Организация труда на предприятии: содержание, принципы и основные факторы. Показатели эффективности труда. Факторы и резервы роста производительности труда. Планирование привлечения персонала. Определение потребности в персонале. Плановые расчёты численности работающих и фонда рабочего времени. Формы и виды разделения труда. Формы кооперации труда. Рабочее время. Режимы труда и отдыха. Основные понятия рабочего и нерабочего времени. Составление и анализ баланса рабочего времени. Основные требования проектирования внутрисменного режима труда и отдыха. Фотография рабочего времени. Основные требования проектирования суточного режима труда и отдыха. Основные требования проектирования недельного режима труда и отдыха. Основные требования проектирования годового режима труда и отдыха. Гибкие режимы труда и отдыха. Основные понятия условия труда. Психофизиологические условия труда. Санитарно-гигиенические условия труда. Эстетические условия труда. Гуманизация условий труда. Дисциплина  труда. Понятие и виды рабочих мест. Рабочая зона. Оснащение рабочего места. Планировка и обслуживание рабочих мест. Классификация затрат рабочего времени. Основные понятия нормирования труда. Классификация норм труда. Организация нормирования труда. Порядок изменения норм труда. Методы нормирования труда. Способы изучения трудового процесса и затрат рабочего времени. Основные типы организации заработной платы. Состав и структура заработной платы. Формы организации заработной платы.  Традиционный метод. Организация премирования на предприятии. Доплаты и надбавки к заработной плате. 
Модуль 8. Правовые и кадровые аспекты использования иностранной рабочей силы
Вопросы трудовой миграции. Оформление разрешений на работу, патентов. Ответственность работодателей за иностранных граждан, привлекаемых к трудовой деятельности.

Модуль 9. Психология управления человеческими ресурсами

Психология малых групп. Понятие и виды малых групп. Структура малой группы. Развитие малой группы. Групповая сплоченность. Взаимодействие индивида и малой группы. Лидерство в малых группах. Стресс на рабочем месте. Демотивация. Типология стрессов (эмоциональный, коммуникативный, информационный). Стресс и дистресс: особенности перехода. Синдром эмоционального выгорания: определение и составляющие. Этапы демотивации персонала организации. Профилактика эмоционального выгорания и предотвращение демотивации персонала. Ориентация на результат. Факторы потери времени.  Тайм-менеджмент. Основы конфликтологии. Конфликт  в организации. Уверенное поведение в конфликте. Стратегии поведения в конфликте. Принципы, культура, этика  делового общения. Взаимодействие и эффективная  коммуникация в деловом общении. Деловой этикет. Публичное выступление.
Модуль 10. Автоматизация работы кадровой службы на базе программы «1С: Зарплата и Управление персоналом»
Общая характеристика Программы. Ввод первоначальных данных. Штатное расписание. Кадровый учет: прием на работу, личная карточка сотрудника, кадровые перестановки. Учет отработанного времени: составление календарей, оплата в праздники, оплата сверхурочных. Оплата неотработанного времени: оформление больничных, отпусков, невыход на работу. Формирование отчетов.

Модуль 11. Офисные компьютерные программы
Обзор рабочего стола и панелей. Работа с ярлыками и документами на рабочем столе. Работа с текстовым редактором Microsoft Word. Работа в программе Excel. Работа с компьютерной программой Power Point.

Модуль 12. Рекрутинг
Привлечение и отбор человеческих ресурсов. Технология рекрутинга. Составление профиля должности. Методы и нестандартные ресурсы поиска персонала. Проведения интервью. Оценочные стандарты для методов отбора. Оценка персонала в системе найма. Методы оценки апликантов: виды собеседований, резюме, тестирование, assessment center. Написание заключений по итогам проведения собеседований и тестирования. 
Модуль 13. Справочно-правовые системы
Использование справочно-правовых систем для поиска информации, документов, решения актуальных вопросов в области права, экономики, предпринимательской деятельности.

3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
3.1 Материально-технические условия реализации программы

Занятия проходят на базе Института Экономики и Управления НовГУ им. Ярослава Мудрого.

	Наименование специализированных аудиторий, кабинетов, лабораторий
	Вид занятий
	Наименование оборудования, программного обеспечения

	Аудитория 305,303, 508, 112, 411, 403, 402.
	лекции
	компьютер, мультимедийный проектор, экран, доска

	Компьютерный класс 306, 311, 313,314, 308,309.
	практические и лабораторные занятия
	Компьютер, стандартное программное обеспечение Microsoft Office, базы данных, информационно-справочные и поисковые системы


3.2 Учебно-методическое обеспечение программы

Программа обеспечена учебно-методическими пособиями, 248 лекций, 7 видов раздаточного материала к 11 видам практических занятий.

3.2.1 Практические занятия:

1. Сущность и структура затрат предприятия на персонал.

2. Оценка затрат, связанных с совершенствованием системы и технологии управления персоналом.

3. Основные подходы к оценке эффективности управления персоналом.

4.  Анализ кадрового потенциала.
5.  Перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры.

6.  Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала.

7. Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности.
8. Профессиональная и организационная адаптация персонала.

9. Оценка эффективности управления персоналом.
10. Функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом.
11. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом.
3.2.2 Раздаточные материалы:

1. Образцы документов в объеме 600 Кб
2. Трудовой кодекс Российской Федерации.
3. Глоссарий. 
4. Трудовая книжка.
5. Образцы  приказов.
6. Примерный комплекс мероприятий по оформлению испытательного срока.
3.2.3 Научно-методические рекомендации:

1. Андреева И.В., Кошелева С.В., Спивак В.А. Управление персоналом. – СПб.: Издательский Дом «Нева»; М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2013. – С. 24-30.

2. Бизюкова И.В. Кадры управления: подбор и оценка. – М.: Экономика, 2008. – С. 50-64, 78-81.

3. Блинов А.О., Василевская О.В. Искусство управления персоналом. – М.: ГЕЛАН, 2001. – С. 55-57.

4. Веснин В.Р. Управление персоналом. – М.: Юристъ, 2013. – С. 34-36, 72-73.

5. Десслер Г. Управление персоналом: Пер. с англ. – М.: БИНОМ, 2017. – С. 54-62.

6. Егоршин А.П. Управление персоналом. – Н. Новгород: НИМБ, 2013. – С. 68-70, 73-77.

7. Иванцевич Д.Е., Лобанов А.А. Человеческие ресурсы управления. – М.: Дело, 2013. – С. 15-19.

8. Кибанов А.Я. Управление персоналом организации. – М.: ИНФРА-М, 2014. – С. 10-15, 34-36.

9. Лукичева Л.И. Управление персоналом. – М.: Омега-Л, 2017. – С. 128-139.

10. Магура М.И. Поиск и отбор персонала. – М.: Старт, 2015. – С. 15-24, 38-40, 57-60.

11. Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия. – М.: ИНФРА-М, 2008. – С. 31-36, 40-47.

12. Одегов Ю.Г., Журавлев П.В. Управление персоналом. – М.: Финстатинформ, 2015. – С. 40-46.

13. Организация охраны труда / Под ред. А.А. Мыслева. – Черноголовка: Центр охраны труда РАН, 2011. – С. 45-49.

14. Орлова Л. Искусство подбора персонала. Как правильно  оценить человека за час. – Минск: Харвест, 2008. – С. 17-44.

15. Основы охраны труда на предприятии / Под ред. Ю.С. Рысина. – Н.Новгород: Вента-2, 2012. – С. 67-79.

16. Рыкова Е.В. Как оценить работника за 15 минут? Методика подбора персонала. – Ростов н/Д.: Феникс, 2007. – С. 61-75, 247-259.

17. Смирнов А.Ю., Гудимов В.В. Новые технологии управления персоналом. – СПб.: Речь, 2016. – С. 19-27.

18. Татарников А.А. Управление кадрами в корпорациях США, Японии, Германии. – М.: ИНФРА-М, 2012. – С. 14-18, 36-37, 148.

19. Чернышев В.Н., Двинин А.П. Человек и персонал в управлении. – СПб.: Энергоатомиздат, СПб-отделение, 2007. – С. 8-12, 34-37.

20. Шекшня С.В. Управление персоналом. - М.: Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2015. – С. 45-49.

21. Шекшня С.В. Управление персоналом. - М.: Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2015. – С. 167-169.

3.2.3 Комплект слушателя, включающий:
· Индивидуальный учебный план.
· Список рекомендуемой литературы.
· Темы контрольных работ.
· Вопросы к зачетам.
· Вопросы к экзаменам.
· Вопросы для тестирования.
3.3 Информационное обеспечение программы

3.3.1 Список рекомендуемой литературы
Основная литература.

1. Кибанов А.Я. Основы управления персоналом: Учебник. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИНФРА-М, 2008. – 447с.
2. Кибанов А.Я., Дуракова И.Б. Управление персоналом организации: отбор и оценка при найме, аттестация. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Экзамен, 2015.
3. Самыгин С.И., Столяренко Л.Д., Шило С.И., Ильинский С.В., Салимжанов И.Х. Управление персоналом. (Под ред. С.И.Самыгина). Серия «Учебники, учебные пособия»- Ростов н/Д: «Феникс», 2011.-512с.
4. Цыпкин Ю.А., Люкшинов А.Н. Управление персоналом. – М.: Мир, 2014. -406с.

5. Управление персоналом: курс лекций: практические задания: учебное пособие по специальности «Менеджмент орг.» Л.И.Лукичева; под ред. Ю.П.Анискина.- 3-е изд., стер. – Москва: Омега-Л, 2007. 

Дополнительная литература.

1. Беляцкий Н.П. и др. Управление персоналом: Учеб. Пособие / Беляцкий Н.П., Велесько С.Е., Ройш П. – Мн.: Интерпрессервис, Экоперспектива, 2012. – 352с.
2. Работа с персоналом: системный подход. Практическое пособие. – М.: Издательство «Альфа-пресс», 2008.- 248с.  
3. Свергун О., Пасс Ю., Дьякова Д., Новикова А. HR – практика. Управление персоналом: Как это есть на самом деле. – СПб.: Питер, 2015. – 320с.

Вы – управляющий персоналом /А.А.Крымов. – Вершина, 2016. – 320с.
4 ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ

Оценка качества освоения программы включает текущую, промежуточную и итоговую аттестацию слушателей. Для аттестации слушателей на соответствие  их  персональных достижений  поэтапным требованиям программы профессиональной переподготовки имеется фонд  оценочных средств для  проведения текущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной аттестации. Фонд включает: контрольные вопросы и типовые задания для практических занятий, контрольных работ, зачётов и экзаменов; тесты и  компьютерные тестирующие  программы;  примерную тематику  курсовых  работ/проектов, и т. п., а также иные формы контроля, позволяющие оценить степень  сформированности  компетенций слушателей.
В процессе освоения программы слушатели выполняют 6 контрольные работы, сдают 7 экзаменов и 6 зачетов по дисциплинам. Программа обучения завершается итоговой аттестацией – сдачей выпускной работы аттестационной комиссии.
Для оценки качества усвоения курса используются следующие формы контроля:

· внеаудиторный контроль выполнения индивидуальных заданий;
· проведение итогового тестирования для аудиторного контроля.

Оценки качества освоения учебных модулей программы слушателем:

· оценка «удовлетворительно» – 50-69%.

· оценка «хорошо» – 70-89%.

· оценка «отлично» – 90-100%.

«ЗАЧЕТ» выставляется с учетом глубины и широты знаний слушателям предмета, свободы его ориентации в вопросах бухгалтерского учета. 

«зачет» - выставляется при демонстрации глубокого познания освещаемых вопросов, отличных практических навыков. Ответы на дополнительные вопросы четкие и краткие. 

«зачет» - возможно - допущены единичные или несущественные ошибки в частностях, хороших практических навыках. Ответы на дополнительные вопросы правильные.

 «зачет» - знание теоретического материала неполное, допущены ошибки в деталях, неуверенность в ответе. Удовлетворительная демонстрация практических навыков.
«не зачет» - При освещении теоретического материала допускаются грубые ошибки, отсутствие практических навыков и «сдаче» тестов. Ответы на дополнительные вопросы неправильные.

5 СОСТАВИТЕЛИ ПРОГРАММЫ

Баронс В.Р. – зам. директор МРЦ «Бизнес факультет».

Приложение А

Темы контрольных работ
1. Диагностика персонала организации как объекта управления.

2. Зарубежные модели социального партнерства.

3. Значение кадровой политики в стратегии организации.

4. Искусство составления резюме.

5. Кадровая служба: функции, организация, ответственность.

6. Концепция кадрового менеджмента в условиях рыночной экономики.

7. Методика разработки должностных инструкций работников.

8. Области применения и возможности использования психодиагностики в управленческой деятельности и кадровой работе.
9. Общие положения оценки в сфере человеческих ресурсов.

10. Организационное, правовое и научно-методическое обеспечение социального партнерства.

11.  Особенности аттестации управленческих кадров.

12. Особенности управления женским коллективом.

13. Особенности управления мужским коллективом.

14. Особенности управления персоналом в современных корпорациях.

15. Планирование кадровой работы с использованием АСУП.

16. Развитие коммуникативных возможностей персонала.

17. Разработка концепции управления персоналом организации.

18. Разработка стратегии управления персоналом.

19. Разработка философии управления персоналом организации.

20. Роль корпоративной культуры в кадровом менеджменте.

21. Роль формальных и неформальных структур в системе управления персоналом.

22. Ротация и продвижения кадров.

23. Совершенствование информационного и технического обеспечения системы управления персоналом.

24. Совершенствование кадрового и документационного обеспечения системы управления персоналом.

25. Совершенствование нормативно-методического обеспечения системы управления персоналом.

26. Совершенствование технологии выработки управленческих решений по управлению персоналом.

27. Совершенствование функционального разделения труда в системе управления персоналом.

28. Современные трактовки карьерного пути.

29. Специфика управления персоналом в различных национальных моделях менеджмента.

30. Структура компетенций сотрудников современной организации.

31. Сущность кадровой политики.

32. Тактика управления персоналом.

33. Техника написания сопроводительного письма.

34. Управление деловой карьерой в организации.

35. Управление персоналом как тип менеджмента.

36. Факторы, влияющие на процесс оценки результатов деятельности сотрудников.

37. Формирование концепции кадровой политики организации.

38. Формирование целей системы управления персоналом.

39. Эволюция теории «человеческих отношений»: современная парадигма.

40. Эффективная беседа при аттестации работников.

Приложение Б
Вопросы для тестирования
Процесс использования индивидуумов (сотрудников) для достижения целей компании — это:

a) управление человеческими ресурсами

b) развитие человеческих ресурсов

c) общее линейное руководство

d) политика компании в области управления кадровым потенциалом

Управление человеческими ресурсами — это:

a) процесс анализа трудовых операций и планирования человеческих ресурсов

b) процесс использования индивидуумов (сотрудников) для достижения целей компании

c) процесс управленческого воздействия на сотрудников

d) среди перечисленных вариантов правильного нет

Управление человеческими ресурсами помимо 5 специфических функций включает в себя:

a) политику организации в области управления человеческими ресурсами

b) стратегическое управление персоналом

c) общее линейное руководство

d) наличие в организации высококлассного персонала

Что из перечисленного не включается в состав 5 специфических функций управления человеческими ресурсами:

a) кадровое обеспечение

b) вознаграждение

c) развитие человеческих ресурсов

d) социальная ответственность

Осознанное воздействие руководителя на своих подчиненных с целью исполнения ими прямых должностных обязанностей и достижения поставленных целей трудовой деятельности, представляет собой:

a) кадровое обеспечение

b) развитие человеческих ресурсов

c) общее линейное руководство

d) систему управления персоналом

Система, в которой реализуются функции управления человеческими ресурсами организации — это:

a) система управления персоналом

b) система линейного руководства персоналом

c) система управления предприятием

d) система реализации трудового потенциала организации

Управление формированием конкурентоспособного трудового потенциала организации с учетом динамики внутренней и внешней среды, обеспечивающее выживаемость организации и достижение ею целей деятельности в долгосрочном периоде, называется:

a) трудовое управление персоналом

b) тактическое управление персоналом

c) стратегическое управление персоналом

d) административное управление персоналом

Что из перечисленного не относится к принципам стратегического управления персоналом:

a) долгосрочность оцениваемых перспектив и принимаемых решений

b) интегрированность процессов управления персоналом

c) партнерство как форма взаимодействия между руководством и исполнителями

d) среди перечисленных вариантов правильного нет

Методический процесс определения навыков, обязанностей и знаний, которые нужны для выполнения трудовых действий в организации, называется:

a) анализ работы

b) маркетинг персонала

c) разработка стандартов выполнения работы

d) планирование трудовой деятельности

Совокупность заданий, которые должны быть выполнены для того, чтобы организация достигла своих целей, составляют:

a) работу

b) должность

c) квалификационные требования

d) права и обязанности работника

Набор заданий, выполняемых одним человеком, и возлагаемая на него ответственность, составляют:

a) работу

b) должность

c) квалификационные требования

d) стандарты выполнения работы

Документ, в котором сообщается информация относительно рабочих заданий, обязанностей и ответственности, связанных с конкретной должностью, называется:

a) должностная инструкция

b) перечень квалификационных требований

c) положение о правах и обязанностях работника

d) трудовой договор

Процесс выявления потребности организации в человеческих ресурсах и составления планов по удовлетворению этих потребностей, называется:

a) прогноз потребности в персонале

b) планирование человеческих ресурсов

c) разработка программы по созданию резерва

d) планирование преемственности

Что из перечисленного является методикой прогнозирования потребности в персонале:

a) планирование с нулевого уровня

b) планирование на основе управленческих оценок

c) планирование с использованием математических моделей

d) все вышеперечисленные варианты

Текучесть кадров — это:

a) увольнение работников по причинам, не связанным с производственной необходимостью

b) увольнение работников, проработавших в организации в течение года

c) увольнение работников по причинам, связанным с производственной необходимостью

d) среди перечисленных вариантов правильного нет

Коэффициент текучести кадров представляет собой выраженное в процентах частное от деления:

a) количества уволившихся за период на среднее количество сотрудников за этот же период

b) количества сотрудников, проработавших в организации в течение всего анализируемого периода на количество сотрудников на начало анализируемого периода

c) количества уволившихся за период на количество сотрудников на начало анализируемого периода

d) количества сотрудников, проработавших в организации в течение всего анализируемого периода на среднее количество сотрудников за этот же период

Коэффициент выживаемости представляет собой выраженное в процентах частное от деления:

a) количества уволившихся за период на среднее количество сотрудников за этот же период

b) количества сотрудников, проработавших в организации в течение всего анализируемого периода на количество сотрудников на начало анализируемого периода

c) количества уволившихся за период на количество сотрудников на начало анализируемого периода

d) количества сотрудников, проработавших в организации в течение всего анализируемого периода на среднее количество сотрудников за этот же период

Планирование преемственности — это:

a) разработка программы кадровых перестановок

b) увольнение прежних сотрудников и наем более квалифицированных

c) осуществление возможных замещений

d) процесс, в ходе которого на случай освобождения управленческой должности обеспечивается наличие квалифицированного сотрудника, способного занять эту должность

Корректировочные мероприятия по увеличению гибкости управления занятостью работников применяются в случае:

a) прогнозируемого недостатка работников

b) прогнозируемого избытка работников

c) прогнозируемого равновесия работников

d) среди перечисленных вариантов правильного нет

Корректировочные мероприятия по удержанию и привлечению работников применяются в случае:

a) прогнозируемого недостатка работников

b) прогнозируемого избытка работников

c) прогнозируемого равновесия работников

d) среди перечисленных вариантов правильного нет

При обзоре и оценке внутренних и внешних источников привлечения кандидатов учитывается соотношение между кандидатами, привлеченными из числа работников компании, и кандидатами, привлеченными извне, равное:

a) 1:5

b) 3:5

c) 5:1

d) 5:3

Что из перечисленного не относится к корректировочным мероприятиям по увеличению гибкости управления занятостью работников:

a) ограниченный наем

b) реинжиниринг бизнеса

c) пересмотр системы вознаграждения

d) изменение стандартов отбора

Деятельность по поиску и привлечению потенциальных работников, подходящих для занятия вакантных должностей, называется:

a) подбор

b) набор

c) отбор

d) рекрутмент

Процесс выбора из группы кандидатов на вакантную должность наиболее подходящего работника, называется:

a) набор

b) наем

c) отбор

d) рекрутмент

Длительный процесс, в ходе которого человек ставит карьерные цели и находит способы достичь их, называется:

a) индивидуальное планирование карьеры

b) развитие карьеры

c) планирование карьеры сотрудника

d) карьерный путь

Приложение В
Вопросы к зачетам
Варианты контрольных вопросов для проведения устного аудиторного зачета по темам курса «Персонал менеджмент»:

Тема 1. Персонал предприятия как объект управления.

1) Проблемы реализации стратегии управления персоналом и пути их решения

2) Система стратегического управления персоналом организации

3) Стратегия управления персоналом организации: виды, функции, особенности

4) Сущность и соотношение понятий «человеческие ресурсы», «трудовые ресурсы» и «персонал»

Тема 2. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием.

1) Общее линейное руководство

2) Понятие и сущность управления человеческими ресурсами

3) Предмет управления персоналом

4) Управление персоналом как деятельность

Тема 3. Принципы управления персоналом.

1) Понятие и сущность закономерностей управления персоналом

2) Принципы управления персоналом, применяемые в американских организациях

3) Принципы управления персоналом, применяемые в японских организациях

4) Принципы управления персоналом, утвердившиеся в отечественной практике

Тема 4. Функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом.

1) Назначение службы управления персоналом

2) Понятие и характеристики структуры службы управления персоналом

3) Проектирование структуры службы управления персоналом

4) Факторы, определяющие организационную структуру службы управления персоналом

Тема 5. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом.

1) Нормирование и расчет численности персонала

2) Оперативный план работы с персоналом

3) Определение потребности в персонале

4) Планирование и анализ показателей по труду

Тема 6. Анализ кадрового потенциала.

1) Задачи и результаты анализа кадрового потенциала

2) Классификация типов деловой оценки персонала

3) Этапы анализа кадрового потенциала

4) Понятие кадрового потенциала

Приложение Г

Вопросы к экзаменам

1. Основополагающие цели подбора и расстановки персонала

2. Принципы подбора

3. Профильный метод подбора и расстановки персонала

4. Условия и исходные данные, необходимые для эффективного подбора персонала

5. Понятие обучения персонала

6. Формы переподготовки персонала

7. Функции субъектов обучения персонала

8. Цели повышения квалификации персонала

9. Взаимосвязь мотивации и стимулирования труда

10. Традиционные и нетрадиционные методы компенсации.

11. Управление системой льгот.

12. Цели системы компенсации.

13. Понятие и сущность организационной адаптации персонала

14. Понятие и сущность профессиональной адаптации персонала

15. Проблемы адаптации нового сотрудника

16. Цели трудовой адаптации 

17. Влияние стрессового состояния на процесс работы

18. Причины стрессов

19. Управление стрессами и методики релаксации

20. Этика деловых отношений

21. Связь системы управления персонала с целями организации.

22. Соответствие системы управления персоналом состоянию внешней среды и культуре организации

23. Целостность системы управления персоналом

24. Участие руководства организации в процессе управления персоналом

	Учебный план 

«Персонал-менеджмент»

Сроки обучения: 7-8 месяцев

Количество часов: 502 а/ч

Общее кол-во часов

Фактическое кол-во

Модуль 1. Основы менеджмента

8

4

ЗАЧЕТ

Модуль 2. Менеджмент организации
48

20

ЭКЗАМЕН

Модуль 3. Охрана труда

16

4

ЗАЧЕТ

Модуль 4. Кадровый менеджмент

90

48

ЭКЗАМЕН

Модуль 5. Кадровое делопроизводство

64

52

ЭКЗАМЕН

Модуль 6. Правовое регулирование трудовых отношений

20

16

ЭКЗАМЕН

Модуль 7. Организация, оплата  и нормирование труда

64

28

ЭКЗАМЕН

Модуль 8. Правовые и кадровые аспекты использования иностранной рабочей силы

28

4

ЗАЧЕТ

Модуль 9. Психология управления человеческими ресурсами

48

28

ЭКЗАМЕН

Модуль 10. Автоматизация работы кадровой службы на базе программы «1С: Зарплата и Управление персоналом»

40

32 (практика)

ЗАЧЕТ

Модуль 11. Офисные компьютерные программы

(Excel, Power Point)

20

8
ЗАЧЕТ

Модуль 12. Рекрутинг

40

24

ЭКЗАМЕН

Модуль 13.

Справочно-правовые системы

8

4 (практика)

ЗАЧЕТ

Итоговая аттестация

8 выпускная работа

Итого

502

272
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