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1. Рабочая программа дисциплины
1.1 Пояснительная записка:
Цель и задачи освоения дисциплины
Цель курса «Управление персоналом» состоит в формировании у студентов системы знаний и навыков, необходимых для руководства современной организацией (предприятия).

Предметом данной дисциплины являются отношения, складывающиеся в процессе управления людьми. При этом улучшение использования человеческих ресурсов рассматривается как главный резерв повышения эффективности функционирования организации.

Основными задачами изучения дисциплины являются:

· усвоение теоретических основ кадрового менеджмента;

· исследование рынка труда, проблем занятости и безработицы;

· изучение маркетинга персонала;

· овладение приемами организации работы с персоналом;

· усвоение методов анализа кадрового потенциала;

· изучение действующей системы стимулирования и мотивации трудовой деятельности;

· анализ и оценка отечественного и зарубежного опыта управления персоналом.

В результате изучения курса у студентов должна сформироваться определенная система знаний и навыков, необходимых для управления человеческими ресурсами предприятия (организации).
Место дисциплины в структуре ООП
Место дисциплины «Управление персоналом» в учебном процессе определено учебным планом специальности 080507 «Менеджмент организации».
Учебная программа дисциплины «Управление персоналом» составлена в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования. 

Данный курс базируется на изученных ранее общих принципах менеджмента, организации деятельности предприятий, а также на использовании обобщения отечественной практики и зарубежного опыта работы с персоналом в условиях рыночной экономики.

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины

Студент должен знать:

· специфику предприятия (организации) как социальной системы управления;

· место и роль системы управления персоналом в общей системе управления предприятием (организацией);

· особенности персонала предприятия как объекта управления;

· основы организации работы с персоналом (служба управления персоналом, кадровые технологии и т.п.);

· формирование кадровой политики;

· источники пополнения кадров;

· проблемы трудовой и социальной адаптации личности и пути их решения;

· виды, формы, мотивы и методы обучения персонала;

· этапы деловой карьеры;

принципы возникновения конфликтов в коллективе и их предупреждение.

Студент должен уметь:

· пользоваться на практике методом диагностики профессиональной пригодности работников;

· осуществлять мотивацию и стимулирование трудовой деятельности.

Студент должен владеть навыками:

· анализа кадрового потенциала предприятия и обеспечения его оптимального использования;

· оценки экономической эффективности управления персоналом.

Изучение курса строится на знаниях основ экономической теории. Методика проведения занятий предусматривает последовательное изучение его тем путем чтения лекций, проведения семинаров, анализа конкретных ситуаций, самостоятельной работы обучаемых и консультаций.
Лекции проводятся с целью дать систематизированные знания в области теории менеджмента, освещения ее состояния и перспектив развития.
Семинары проводятся с целью обсуждения основных проблем менеджмента, углубления и закрепления знаний, полученных на лекциях и в процессе самостоятельной работы над научной и учебной литературой. Семинары проводятся, как правило, в форме письменного опроса в сочетании с индивидуальными консультациями.
Анализ конкретных ситуаций проводится с целью закрепления теоретических знаний, привития обучаемым практики принятия рациональных управленческих решений.
Самостоятельная работа студентов организуется и проводится с целью закрепления и углубления полученных знаний и навыков, изучения научной, учебной и специальной литературы. Она должна носить систематический, творческий и непрерывный характер.
Контроль успеваемости и качества подготовки студентов подразделяется на текущий и итоговый. Текущий контроль предназначен для проверки качества усвоения учебного материала, управления образовательным процессом и стимулирования учебной работы обучаемых. Он проводится в ходе всех видов занятий в форме, избранной преподавателем. Итоговый контроль предназначен для определения качества достижения учебных целей по изучаемому курсу и проводится путем принятия экзамена.
1.2 Структура и содержание дисциплины:

Структура дисциплины
Очная форма
	№

п/п
	Раздел

Дисциплины
	Всего учебных занятий
	Всего аудиторных занятий
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость 

(в часах)
	Формы текущего контроля 
успеваемости 
Форма промежуточной 
аттестации 

(по семестрам)

	
	
	
	
	Лекции
	Семинары, практические занятия
	Лабораторные работы, активные и интерактивные формы обучения
	Самостоятельная

работа
	

	1
	Предмет и задачи курса «Управление персоналом»
	5
	2
	1
	1
	-
	3
	-

	2
	Персонал предприятия (организации) как объект управления
	5
	2
	1
	1
	-
	3
	-

	3
	Рынок труда и реализация трудового потенциала
в системе отношений занятости
	5
	2
	1
	1
	-
	3
	Курсовая работа

	4
	Функциональное разделение труда и организационная структура
службы управления персоналом
	5
	2
	1
	1
	-
	3
	-

	5
	Правовое обеспечение системы управления персоналом организации
	5
	2
	1
	1
	-
	3
	-

	6
	Кадровая политика
	5
	2
	1
	1
	-
	3
	Курсовая работа

	7
	Коллектив и личность
	6
	3
	2
	1
	-
	3
	-

	8
	Подбор персонала и профориентация
	7
	4
	2
	2
	-
	3
	-

	9
	Подготовка, переподготовка и повышение квалификации
персонала организации
	7
	4
	2
	2
	-
	3
	Курсовая работа

	10
	Выбытие персонала организации
	7
	4
	2
	2
	-
	3
	-

	11
	Анализ кадрового потенциала организации
	7
	4
	2
	2
	-
	3
	-

	12
	Мотивации поведения в процессе трудовой деятельности
	7
	4
	2
	2
	-
	3
	Курсовая работа

	13
	Перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры
	7
	4
	2
	2
	-
	3
	-

	14
	Оценка эффективности управления персоналом
	8
	4
	2
	2
	-
	4
	-

	15
	Отечественный и зарубежный опыт управления персоналом
	8
	4
	2
	2
	-
	4
	Курсовая работа

	16
	Конфликты в коллективе
	8
	4
	2
	2
	-
	4
	-

	Всего
	102
	51
	26
	25
	-
	51
	экзамен


Заочная форма

	№

п/п
	Раздел

Дисциплины
	Всего учебных занятий
	Всего аудиторных занятий
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость 

(в часах)
	Формы текущего контроля 
успеваемости 
Форма промежуточной 
аттестации 

(по семестрам)

	
	
	
	
	Лекции
	Семинары, практические занятия
	Лабораторные работы, активные и интерактивные формы обучения
	Самостоятельная

работа
	

	1
	Предмет и задачи курса «Управление персоналом»
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	-

	2
	Персонал предприятия (организации) как объект управления
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	-

	3
	Рынок труда и реализация трудового потенциала
в системе отношений занятости
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	Курсовая работа

	4
	Функциональное разделение труда и организационная структура
службы управления персоналом
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	-

	5
	Правовое обеспечение системы управления персоналом организации
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	-

	6
	Кадровая политика
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	Курсовая работа

	7
	Коллектив и личность
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	-

	8
	Подбор персонала и профориентация
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	-

	9
	Подготовка, переподготовка и повышение квалификации
персонала организации
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	Курсовая работа

	10
	Выбытие персонала организации
	6
	1
	1
	-
	-
	5
	-

	11
	Анализ кадрового потенциала организации
	7
	1
	1
	-
	-
	6
	-

	12
	Мотивации поведения в процессе трудовой деятельности
	7
	1
	1
	-
	-
	6
	Курсовая работа

	13
	Перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры
	7
	1
	1
	-
	-
	6
	-

	14
	Оценка эффективности управления персоналом
	7
	1
	1
	-
	-
	6
	-

	15
	Отечественный и зарубежный опыт управления персоналом
	7
	1
	1
	-
	-
	6
	Курсовая работа

	16
	Конфликты в коллективе
	7
	1
	1
	-
	-
	6
	-

	Всего
	102
	16
	16
	-
	-
	86
	экзамен


Очно-заочная форма

	№

п/п
	Раздел

Дисциплины
	Всего учебных занятий
	Всего аудиторных занятий
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость 

(в часах)
	Формы текущего контроля 
успеваемости 
Форма промежуточной 
аттестации 

(по семестрам)

	
	
	
	
	Лекции
	Семинары, практические занятия
	Лабораторные работы, активные и интерактивные формы обучения
	Самостоятельная

работа
	

	1
	Предмет и задачи курса «Управление персоналом»
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	-

	2
	Персонал предприятия (организации) как объект управления
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	-

	3
	Рынок труда и реализация трудового потенциала
в системе отношений занятости
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	Курсовая работа

	4
	Функциональное разделение труда и организационная структура
службы управления персоналом
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	-

	5
	Правовое обеспечение системы управления персоналом организации
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	-

	6
	Кадровая политика
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	Курсовая работа

	7
	Коллектив и личность
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	-

	8
	Подбор персонала и профориентация
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	-

	9
	Подготовка, переподготовка и повышение квалификации
персонала организации
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	Курсовая работа

	10
	Выбытие персонала организации
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	-

	11
	Анализ кадрового потенциала организации
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	-

	12
	Мотивации поведения в процессе трудовой деятельности
	6
	2
	1
	1
	-
	4
	Курсовая работа

	13
	Перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры
	7
	2
	1
	1
	-
	5
	-

	14
	Оценка эффективности управления персоналом
	7
	2
	1
	1
	-
	5
	-

	15
	Отечественный и зарубежный опыт управления персоналом
	8
	3
	2
	1
	-
	5
	Курсовая работа

	16
	Конфликты в коллективе
	8
	3
	2
	1
	-
	5
	-

	Всего
	102
	34
	18
	16
	-
	68
	экзамен


Содержание дисциплины:

Тематическое содержание разделов дисциплины
Тема 1. Предмет и задачи курса «Управление персоналом»
Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием.
Персонал предприятия и его роль в деятельности фирмы. Цели и задачи изучения курса «Управление персоналом», его место в системе специальных дисциплин и связь с другими дисциплинами. Предмет курса, структура и содержание курса. Особенности изучения отдельных тем и вопросов курса. Управление человеческими ресурсами как интегральный компонент общего процесса управления. Основы управления человеческими ресурсами.
Тема 2. Персонал предприятия (организации) как объект управления

Предприятие как система управления. Субъект и объект управления. Важнейшие элементы внешней среды и их влияние на деятельность предприятия. Специфика социальной системы управления. Управляющая и управляемая подсистемы в социальной системе управления. Прямые и обратные связи в социальной системе управления. Участие персонала в управлении. Основные категории персонала, их характеристика и требования, предъявляемые к ним. Закономерности управления персоналом. Принципы управления персоналом. Современные проблемы управления персоналом и пути их решения.

Тема 3. Рынок труда и реализация трудового потенциала
в системе отношений занятости
Трудовые ресурсы и их качество. Общая и профессиональная трудоспособность. Трудовой потенциал. Рынок труда и условия его функционирования. Безработица: ее сущность и причины возникновения. Фрикционная, институциональная и вынужденная безработица. Технологическая, экономическая, структурная и маржинальная безработица.
Тема 4. Функциональное разделение труда и организационная структура
службы управления персоналом

Структурные подразделения предприятия (организации) по управлению кадрами. Работники аппарата управления (руководители, специалисты, технические исполнители) и требования, предъявляемые к ним. Организационная структура службы управления персоналом. Организация труда в аппарате управления. Кадровое, информационное и техническое обеспечение системы управления персоналом. Участие персонала в управлении. Коммуникации организации.
Тема 5. Правовое обеспечение системы управления персоналом организации

Система органов управления трудовыми ресурсами. Органы законодательной, исполнительной и судебной власти и их роль в управлении трудовыми ресурсами. Основные законодательные акты, регламентирующие систему управления персоналом организации. Внутренние нормативные документы организации: коллективный договор, правила внутреннего трудового распорядка, положение о подразделении, должностная инструкция. Правила составления внутренних нормативных документов. Их назначение и структура.

Тема 6. Кадровая политика
Сущность и содержание кадровой политики. Контекст кадровой политики. Кадровая стратегия: ее содержание, основные элементы и составляющие. Цели управления персоналом. Кадровое планирование и его этапы. Планирование потребности в кадрах; планирование источников кадров; планирование затрат на персонал. Организационная культура фирмы. Деловое кредо предприятия. Миссия, базовые цели и кодекс поведения сотрудников фирмы.

Тема 7. Коллектив и личность
Сущность, признаки и функции трудового коллектива. Производственная и социальная адаптация личности в коллективе. Биосоциальная природа и структура личности. Индивидуально-типологические особенности личности; индивидуальность, активность, самосознание, саморегулирование, релятивность, устойчивость свойств личности. Темперамент и его влияние на трудовую деятельность. Характер. Типы характеров. Влияние характера на процесс адаптации и выбор профессии. Индивид на работе. Отношения в организации. 
Тема 8. Подбор персонала и профориентация
Источники пополнения кадров и их оценка. Принципы подбора персонала организации. Планирование человеческих ресурсов. Составление характеристики работы и определение квалификационных требований к претендентам на вакантную должность. Методы оценки профессиональной пригодности работников: изучение документов, беседа, анкетирование, тестирование, испытательный срок. Интервьюирование при приёме на работу. Метод профессиограмм. Формы занятости и работа по контракту.
Тема 9. Подготовка, переподготовка и повышение квалификации
персонала организации

Цели обучения. Виды обучения. Подготовка персонала. Развитие организации и обучение сотрудников. Методы обучения и их оценка. Достоинства и недостатки обучения на рабочем месте и обучения вне рабочего места. Переподготовка персонала. Повышение квалификации персонала. Планирование и подготовка резерва руководителей.
Тема 10. Выбытие персонала организации

Основные причины сокращения численности персонала организации. Нормативно-правовая база выбытия персонала организации. Способы сокращения численности персонала и их результативность.

Тема 11. Анализ кадрового потенциала организации

Содержание понятия «кадровый потенциал». Методологические подходы к анализу кадрового потенциала предприятия (организации). Трудовой коллектив как совокупность формальных и неформальных групп. Проблемы власти и лидерства в группах. Стадии развития формальных и неформальных групп. Проблемы формирования и развития трудового коллектива. Поведение и персонал. Социально-психологический климат в коллективе и его оценка.
Тема 12. Мотивации поведения в процессе трудовой деятельности

Стимулирование трудовой деятельности. Содержательные и процессуальные теории мотивации. Мотивационный комплекс трудовой деятельности. Мотивация и ответственность. Материальное и нематериальное стимулирование персонала. Формы и системы оплаты труда и условия их применения. Тарификация труда на государственных предприятиях. Контрактная система оплаты труда и ее отличия от окладной системы оплаты. Основы вознаграждающего управления.
Тема 13. Перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры
Профессиональная и организационная адаптация персонала. Сущность и виды деловой карьеры. Профессиональная и внутриорганизационная карьера. Основные этапы карьеры. Требования, предъявляемые к деловым качествам менеджера. Профессиональная компетенция менеджера; организаторские способности; морально-этическая зрелость. Организация труда руководителя. Самоменеджмент. Деятельность менеджера как руководителя коллектива. Стиль управления. Социальная ответственность и этика менеджера.

Тема 14. Оценка эффективности управления персоналом

Сущность экономической эффективности управления и факторы, влияющие на ее уровень. Критерии экономической эффективности предприятия. Показатели экономической эффективности труда. Оценка экономической эффективности предприятия и ее связь с экономической эффективностью труда. Оценка экономической эффективности управления персоналом и эффективности работы менеджера.

Тема 15. Отечественный и зарубежный опыт управления персоналом

Основные этапы развития теории и практики управленческой мысли. Место персонала в концепции классической и административной школ управления. Теория «человеческих отношений в управлении» Э. Мэйо. Бихевиористская школа, особенности американского и японского менеджмента. Отечественный опыт управления персоналом и его оценка.

Тема 16. Конфликты в коллективе
Влияние конфликтов на результативность трудовой деятельности. Сущность, принципы и виды конфликтов. Конфликт как процесс. Основные этапы конфликта. Объективные и субъективные причины возникновения конфликтов. Конфликты в общественной и индивидуальной деятельности. Национально-этнические конфликты. Конфликты в сфере управления, мировоззренческие и нормативно-ценностные конфликты. Форма, структура и динамика конфликтов. Пути и средства предупреждения и разрешения конфликтов. Роль конфликтов в социально-экономическом развитии. Социальные и психологические мотивы конфликтов. Управление конфликтом. Функциональные и дисфункциональные последствия конфликтов. Структурные и межличностные методы управления конфликтами.

Тематическое содержание семинарских занятий
Тема 1. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием
Вопросы для обсуждения:

1. Персонал предприятия (организации) как объект управления.

2. Современные тенденции управления персоналом.

Тема 2. Организационная структура службы управления персоналом
Вопросы для обсуждения:

1. Факторы конкурентоспособности и размещение кадровых подразделений.

2. Характеристика профессионального состава кадровых служб. 

Тема 3. Комплектование персонала
Вопросы для обсуждения:

1. Задачи менеджеров в подборе кадров.

2. Основные задачи при найме работников.

Тема 4. Коучинг как современный подход к обучению и развитию персонала
Вопросы для обсуждения:

1. Возникновение и сущность коучинга.

2. Коучинг как процесс обучения.

Тема 5. Карьерная политика предприятия
Вопросы для обсуждения:

1. Моделирование карьеры.

2. Основные методы моделирования карьеры.

Тема 6. Группа как объект управления и основа организации
Вопросы для обсуждения:

1. Роль формальных и неформальных структур в организации.

2. Взаимодействие формальных и неформальных групп.

Тема 7. Мотивация как одна из важнейших функций менеджмента
Вопросы для обсуждения:
1. Концепция кружков качества.

2. Система мотивации.

Тема 8. Оплата труда и поощрение персонала
Вопросы для обсуждения:
1. Механизм и типы организации заработной платы.

2. Форы и методы поощрения персонала.

Тема 9. Характеристика лидерства и форм власти
Вопросы для обсуждения:

1. Власть, влияние, лидерство.

2. Характеристика форм власти.

1.3 Образовательные технологии

В процессе работы используются:

- лекция (вводная, установочная, проблемная, беседа, дискуссия)

- тестирование

- семинар (собеседование, устный опрос, дискуссия, развернутая беседа)

- самостоятельная работа

          - экзамен.
1.4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины
Методические рекомендации студенту по организации самостоятельной работы
Самостоятельная работа студентов во внеаудиторное время предусматривает:

- Проработку лекционного материала, работу с научной литературой при изучении разделов лекционного курса, вынесенных на самостоятельную проработку;

- Подготовку к семинарам, лабораторным и практическим занятиям;

- Решение задач, выданных на практических занятиях.

Самостоятельная работа студентов в аудиторное время предусматривает:

- Выполнение тестирования, решения задач, составление схем, диаграмм и т.д.;

- Работу со справочной, методической и научной литературой.
Задания для самостоятельной работы
1. Составление должностной инструкции.

2. Разработать форму анкеты кандидата на вакантную должность.

3. Составить резюме.

4. Подготовить план мероприятий по введению в должность.

5. Оценка пригодности менеджера для эффективной работы с персоналом.

6. Комплектование кадров с учетом корпоративной культуры.

7. Оценка труда работников.

8. Анализ возможностей адаптации работника в коллективе.

9. Составление индивидуального трудового договора.

10. Составление коллективного трудового договора.
Примерный перечень тем для Курсовых работ
1. Развитие научного направления «Управление персоналом» в сочетании с другими науками.
2. История управления персоналом, как отрасли науки.
3. Социология труда в системе УП.
4. Рынок труда и занятость персонала.
5. Государственное регулирование социально-трудовых отношений.
6. Российская специфика формирования УП.
7. Система УП и принципы ее построения.
8. Модель системы управления организацией. 
9. Значение организации документа-оборота при формировании УП.
10. Правовое обеспечение системы УП.
11. Сочетание стратегии УП с общей стратегией предприятия.
12. Кадровая политика организации как составляющая кадровой политики государства.
13. Человеческие ресурсы как стратегический потенциал организации.
14. Планирование и прогнозирование потребности в персонале.
15. Технология управления персоналом организации.
16. Подготовка руководителей в системе УП.
17. Деловая оценка персонала как составляющая технологии управления.
18. Управление профориентацией и адаптацией персонала как составляющая технологии подготовки кадров.
19. Процессы найма и адаптации как составляющая имиджа организации.
20. НОТ как элемент морального и материального стимулирования труда.
21. Особенности и значение организации управленческого труда.
22. Социальная защита работников.
23. Обучение персонала в технологии управления персоналом.
24. Инновационные проекты в кадровой работе.
25. Создание кадрового резерва как укрепление конкурентоспособности фирмы.
26. Деловая карьера. Сочетание интересов фирмы и сотрудников.
27. Значение этики деловых отношений в технологии УП.
28. Мотивация трудовой деятельности персонала.
29. Система безопасности организации в системе УП.
30. Результаты деятельности подразделений как результат деятельности службы УП.

31. УП для организации коммуникаций в организации.
32. Сочетание разработки структуры организации с технологией управления персоналом.
33. Отбор персонала как составляющая системы развития безопасности организации.
34. Особенности технологии УП отрасли (общее и различное на примере предприятий разных отраслей, одной отрасли).
35. Взаимосвязь УП на горизонтальных уровнях при вертикальных коммуникациях в структуре предприятия.
36. Коммуникации во внешней среде организации как результат организации УП.
37. Понимание миссии организации и значение корпоративной культуры для УП: как службы УП, так и работы сотрудников подразделений.
38. Квалификационная работа с заказчиком как проявление стратегии УП.
39. Влияние отбора и расстановки кадров на организацию коммуникаций во внутренней среде.
40. Организация коммуникаций с внешней средой через проведение стратегии УП.
41. Изменение роли УП по мере роста капитала организации.
42. Изменение роли УП по мере качественного и количественного изменения факторов производства.
43. Изменение роли УП на разных стадиях жизненного цикла организации.
44. Сравнение УП в предприятиях с сетевыми и несетевыми структурами.
45. Возможность роста карьеры, развитие потенциала сотрудника одновременно с развитием организации или относительно стабильной структуры (предприятия в стадии зрелости).
46. Стратегия УП как элемент антикризисного управления.
47. Особенности УП в регионах одного государства с разным этическим составом.
48. Сравнение типов УП на примере предприятий разных государств.
49. Технология УП как проект, возможность внедрения на зависимых или независимых предприятиях.
50. Влияние внешней среды (экономической ситуации в стране, отрасли) на технологию УП.
51. Планирование в УП как составляющая процесса планирования на предприятии.
52. УП как механизм управления конкурентоспособностью предприятия.
53. Влияние юридической фирмы предприятия на организацию УП.
54. Изменение работы по УП в процессе объединения предприятий.
55. Возможность совершенствования работы с потребителем через УП.
56. Сотрудничество службы УП со службами предприятия.
57. Влияние через организацию УП на повышение качества продукции (услуг).
58. УП в организации при сбытовой деятельности с посредником и без посредника.
59. Особенности УП в сфере услуг.
60. Взаимодействие персонала организации и потребителя.
Примерные тестовые задания
1. Наиболее краткой по времени протекания является адаптация:
(A) Физиологическая.

(B) Промышленная.

(C) Социальная.

(D) Психологическая.

2. Если человек активно старается уменьшить отрицательное влияние своих личностных особенностей на выполняемую работу, то это:

(A) Профессиональная компетентность.

(B) Возрастание общественной активности.

(C) Профессиональная готовность.

(D) Положительные изменения в работе.

3. Управленческие решения принимает менеджер:
(A) По управлению персоналом.

(B) Руководитель.

(C) По финансам.

(D) По продажам.

4. Деятельность высших руководителей предприятия, показывающая, чего они надеются достигнуть в течение длительного периода времени – это управление персоналом:
(A) Политика.
(B) Тактика.
(C) Стратегия.
(D) Технология.
5. Низкая степень изменения конечного продукта во времени – это:

(А) Устойчивость.

(B) Перспективность.

(C) Вариативность.

(D) Стабильность.

6. Какой основной источник оценки для аттестации кадров?

(A) Cо стороны администрации.

(B) Коллективная.

(C) Со стороны потребителей.

(D) Экспертная.

7. Описание социально-экономических, производственно-технических, 

санитарно-гигиенических, психологических и других характеристик профессий – это:

(A) Психограмма.

(B) Кодограмма.

(C) Профессиограмма.

(D) Диаграмма.

8. Управление на основе единоличного принятия решений и контроля за процессом труда осуществляет:

(A) Лидер.

(B) Служащий.

(C) Сотрудник.
(D) Руководитель.

9. Особая структурная схема, позволяющая специалисту увидеть проблему как в целом, так и в наиболее важных ее деталях – это:

(A) Проект.

(B) График.

(C) Таблица.

(D) Модель.

10. Неписаные обычаи и правила, ставшие нормами поведения большинства членов коллектива, – это:

(A) Общественное мнение.

(B) Коллективное настроение.

(C) Общественная мораль.

(D) Коллективные традиции.

11. Общественное мнение, традиции, настроения относятся к факторам:
(A) Индивидуально-личностным.

(B) Среды.

(C) Управления.

(D) Социально-психологическим.

12. Описание психологических характеристик, соблюдение которых необходимо для выполнения профессиональных обязанностей, – это:

(A) Психограмма.

(B) Профессиограмма.

(C) Кодограмма.

(D) Диаграмма.

13. Кто играет роль связующего звена между адаптантом и коллективом, доводит требования коллектива, определяет порядок их выполнения, обучает их выполнению, включает в отношения с коллективом?

(A) Начальник.

(B) Бригадир.

(C) Наставник.

(D) Руководитель.

14. Если работа сложная, грязная и опасная, то наиболее эффективно:
(A) Повышение оплаты труда.

(B) Улучшение условий труда.
(C) Сокращение рабочего дня.

(D) Предоставление льгот.

15. Приспособление средств, условий, содержания и методов труда к психологическим особенностям человека – это:

(А) Научная организация труда.

(В) Профессиональная адаптация.

(С) Профессиональное обучение.

(D) Повышение квалификации.

16. Оценка, которая относится исключительно к текущей деятельности, т.е. еще недостаточно «овеществленной», – это оценка:

(A) Комплексная.

(B) Экспрессивная.

(C) Пролонгированная.

(D) Локальная оценка.

17. Обучение, воспитание, развитие, оптимизация – это факторы:

(A) Социально-психологические.

(B) Индивидуально-личностные.

(C) Управления.

(D) Среды.

18. Общее направление в поиске решений по управлению персоналом – это:

(A) Процедура.

(B) Правило.

(C) Линия поведения (политика).

(D) Метод.

19. Основная функция управления персоналом:
(A) Политическая.

(B) Социальная.

(C) Экономическая.

(D) Психологическая.

20. Для схемы управления по продуктам производства характерен стиль

руководства:
(A) Бюрократический.

(B) Централизованный.

(C) Формализованный.

(D) Децентрализованный.

21. Основывается на создании стройного ансамбля из лиц, обладающих разными достоинствами, принцип:
(А) Компенсации.

(В) Взаимозаменяемости.

(С) Сопоставимости.

(D) Повторяемости.

22. Планирование использования людских ресурсов, подбор, прием, расстановка, перемещение, продвижение, учет и увольнение сотрудников, – это функция:
(А) Социально-экономическая.

(В) Информационно-аналитическая.

(С) Учебно-воспитательная.

(D) Организационно-кадровая.

23. Выражение в устной форме неудовлетворенности или критика в адрес менеджера со стороны работника – это:
(А) Жалоба.

(В) Заявление.

(С) Недовольство.

(D) Иск.

24. Внутренние факторы управления персоналом определяются как:
(А) Непроизводственные.
(В) Государственные.

(С) Производственные.

(D) Рыночные.

25. Межличностное или межгрупповое противоборство, основанное на осознанном каждой из сторон противоречии, – это:
(А) Антипатия.

(В) Конфликт.

(С) Конкуренция.

(D) Напряженность.

26. Объективным критерием оценки деятельности кадров является умение:
(А) Оформлять стенд наглядной агитации.

(В) Трудиться на профессиональном уровне.

(С) Написать заметку в стенную газету.

(D) Провести праздничный вечер.

27. Недовольство, представленное в формальном виде (письменной форме) руководству или представителю профсоюза, – это:
(А) Неудовлетворенность.

(В) Несогласие.

(С) Обида.

(D) Жалоба.

28. Совокупность знаний, умений и навыков, личностных свойств и качеств, которыми необходимо обладать человеку для успешного выполнения профессиональных обязанностей – это:

(А) Профессиональная компетентность.

(В) Профессионально важные качества.

(С) Профессиональная пригодность.

(D) Профессиональные способности.

29. На требованиях законов, соглашений, инструкций и других нормативных документов основаны взаимоотношения:
(А) Межгрупповые.

(В) Деловые.

(С) Межличностные.

(D) Официальные.

30. На межличностных интересах, симпатиях и доверительности основаны взаимоотношения:
(А) Официальные.

(В) Деловые.

(С) Формальные.

(D) Неофициальные.

31. Долгосрочное планирование управления персоналом – это:
(А) Тактическое.

(В) Стратегическое.

(С) Модельное.

(D) Перспективное.

32. Подсознательные решения и поведение человека определяются факторами:
(А) Рациональными.

(В) Интуитивными.

(С) Умственными.

(D) Интеллектуальными.

33. Анализ расстановки кадров, текучести кадров, определение резерва на выдвижение внутри предприятия – это анализ:
(А) Кадрового потенциала.

(В) Личности работника.

(С) Условий труда.

(D) Адаптации кадров.

34. Наиболее сильно сказываются на формировании уверенности нового сотрудника в своих силах:
(A) Обучение и воспитание.

(B) Контроль и стимулирование.

(C) Поощрение и наказание.

(D) Развитие личности.

35. Новые роли сотрудниками и руководителями принимаются через:
(А) Волю и мотивы.

(В) Мышление и память.

(С) Поведение и общение.

(D) Эмоции и интеллект.

36. Результат деятельности по управлению персоналом является переменной:
(А) Независимой.

(В) Одномерной.

(С) Зависимой.

(D) Стабильной.

37. Исследование рабочих процессов, безопасности труда, охраны здоровья отражает функцию:
(А) Социально-экономическую.

(В) Психолого-педагогическую.

(С) Исследовательско-проектную.

(D) Информационно-аналитическую.

38. Личность в коллективе характеризуют:
(A) Отношение к трудовой деятельности.

(B) Межличностные отношения.

(C) Способность выполнить порученное дело.

(D) Способы выполнения функциональных обязанностей.

39. В процессе взаимодействия людей (субъектов) и вещей (объектов) получается:
(А) Результат.

(В) Продукт.

(С) Предмет.

(D) Оборудование.

40. Положительно влияет на результативность и объективность подбора персонала такое качество руководителя, как:
(А) Стиль управления.

(В) Самокритичность.
(С) Ценностные ориентации.

(D) Личностные свойства.

41. Волевые процессы отражает сфера:
(А) Конативная.

(В) Аффективная.

(С) Мотивационная.

(D) Когнитивная.

42. Постепенное вхождение нового работника в конкретные условия профессионального труда – это адаптация:
(А) Социальная.

(В) Физиологическая.

(С) Психологическая.

(D) Промышленная.

43. Более предпочтителен для назначения на должность начальника отдела кадров:
(А) Экономист.

(В) Юрист.

(С) Инженер.

(D) Психолог.

44. Генетические особенности способностей – это:
(А) Задатки.

(В) Склонности.

(С) Интересы.

(E) Увлечения.

45. Анализ кадрового потенциала становится фактором удовлетворения социальных потребностей (самоутверждения), когда оценка ориентирована на достижения:
(А) Предприятия.

(В) Государственного уровня.

(С) Отрасли.

(D) Достижения коллектива.

46. При подборе кадров позволяет, как бы увидеть личность отраженной в других:
(А) Включение человека в ситуации.

(В) Изучение мнения коллектива.

(С) Изучение жизненного пути.

(D) Изучение ближайшего окружения.

47. Отношение выпускаемой продукции к величине затрат показывает:
(А) Эффективность производства.

(В) Качество продукции.

(С) Материальные ресурсы.

(D) Производительность труда.

48. Специфическое направление действия по управлению персоналом – это:

(А) Процедура (метод).

(В) Политика.

(С) Линия поведения.

(D) Стратегия.

49. Человеческая общность, выделяемая на основе наличия и характера совместной деятельности, – это:
(А) Группа.

(В) Коллектив.

(С) Корпорация.

(D) Ассоциация.

50. Исследование различных параметров производственной среды и процесса трудовой деятельности – это анализ:
(А) Личности работника.

(В) Условий труда.

(С) Адаптации кадров.

(D) Кадрового потенциала.
Оценочные  средства  для  текущего  контроля  успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины
Примерный перечень вопросов к экзамену
1. Значение и роль управления персоналом в системе управления организацией. 

2. Цели и задачи системы управления персоналом организации.

3. Современные тенденции в сфере управления персоналом.

4. Значение человеческого ресурса для организации.

5. Роль руководителя в управлении персоналом.

6. Функции работника кадрового аппарата в управлении персоналом.

7. Природа и виды власти.

8. Роли менеджера по персоналу.

9. Качества менеджера по персоналу.

10. Задачи и функции кадровой службы.

11. Объект и субъект управления персоналом.

12. Основные факторы, оказывающие воздействие на персонал организации.

13. Основные составляющие системы управления персоналом организации.

14. Основные функции, реализуемые системой управления персоналом.

15. Основные методы управления персоналом.

16. Кадровая политика и организационная культура.

17. Особенности рынка труда. Факторы, определяющие спрос на труд.

18. Труд как основной производственный фактор.

19. Показатели, отражающие эффективность использования трудовых ресурсов организации.

20. Резервы повышения производительности труда.

21. Экономическая и мотивационная сущность заработной платы.

22. Системы и формы оплаты труда.

23. Сдельная система оплаты труда – ее формы и условия применения.

24. Повременная система оплаты труда – ее формы и условия применения.

25. Структура трудового контракта.
26. Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом.

27. Правовое обеспечение системы управления персоналом.

28. Структура и назначение положения о подразделении.

29. Структура и назначение должностной инструкции.

30. Методология подбора персонала организации.

31. Описание характеристики работы – назначение и структура.

32. Формирование квалификационных требований к персоналу.

33. Источники сведений о претендентах на должность.

34. Этапы отбора персонала при приеме на должность.

35. Причины высвобождения персонала организации.

36. Сокращение численности персонала.

37. Методы повышения квалификации персонала.

38. Внешнее и внутрифирменное обучение персонала – эффективность, преимущества и недостатки.

39. Аттестация персонала, ее цели и этапы.

40. Сущность, формы и управление профориентацией персонала.

41. Виды и организация управления адаптацией персонала.

42. Принципы и направления рационального использования персонала.

43. Сущность теорий мотивации трудовой деятельности.

44. Классификация и сущность мотивов и стимулов трудовой деятельности.

45. Управление социальным развитием организации.

46. Причины и виды конфликтов.

47. Управление конфликтами в организации, способы их разрешения.

48. Управление стрессами.

49. Цели и виды обучения персонала: переподготовка, первичная подготовка, повышение квалификации.

50. Циклическая модель обучения персонала.

51. Формы и методы обучения персонала.

52. Понятие и виды деловой карьеры, основные этапы ее планирования.

53. Управление деловой карьерой работников организации.

54. Формирование кадрового резерва в организации.

55. Управление высвобождением персонала организации.

56. Организация труда управленческого персонала: принципы, методы изучения содержания труда и анализа рабочего времени.

57. Этика в управлении персоналом.

58. Оценка деятельности подразделений управления персоналом.

59. Характеристика экономической и социальной эффективности совершенствования управления персоналом.

60. Формирование управленческих команд.

61. Кадровый аудит.

1.5. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Литература

Основная:
1. Бухалков М.И.Управление персоналом М. Инфра-М 2008
2. Управление персоналом организации. Федорова Н.В.., Минченкова О.Ю.Учебник.здательство КНОРУС 2011 Зима – Лето. 2011.  Гриф УМО. 2011.
3. Лукичева Л.И.Управление персоналом М. Омега-Л 2008
Дополнительная:
1. Кибанов А.Я. Управление персоналом. Издательство КНОРУС 2011 Зима – Лето. 2011. . Учебное пособие. Гриф МИНОБРНАУКИ. Код 240551
2. Попов С.Г.Управление персоналом: Учебное пособие.-2-е изд., перераб. и доп.-М.:Ось-89,2007.-144 с.
3. Университетская библиотека онлайн. Серия: Библиотека высшей школы Лукичева Л. И.
4. Управление персоналом. Учебное пособие. Рекомендовано Учебно-методическим объединением в качестве учебного пособия для студентов высших учебных заведений

5. Под редакцией:   Анискин Ю. П. 6-е изд., испр. - М.: Омега-Л, 2011.

6. Трудовой кодекс РФ. – М., 2007

2. Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент. – М.: Гардарики, 1998.

3. Владимирова Л.П. Экономика труда: Учеб. пособие. – М.: Дашков и К, 2000.

4. Менеджмент (конспект лекций). – М.: ПРИОР, 2000.

5. Одинцов А.А. Защита предпринимательства: Учеб. пособие. – М.: Междунар. Отношения, 2003. – 328 с.

6. Одинцов А.А. Экономическая и информационная безопасность. – М.: Экзамен, 2005. – 600 с.

7. Шепель В.М. Человеческая компетентность менеджера. – М.: Народное образование, 1999.

8. Шипунов В.Г., Кишкель Е.Н. Основы управленческой деятельности. – М.: Высшая школа, 1999.

Справочники и словари:
1. Баринов В.А. и др. Справочник менеджера. – М.: АДС. – 1990.

2. Бизнес. Оксфордский толковый словарь. – М.: Прогресс, 1995.

3. Государственное и муниципальное управление: Справочник / Под ред. Н.И. Глазуновой, Ю.М. Забродина, А.Г.Поршнева. – М.: Магистр, 1997.
4. Одинцов А.А., Илюхин В.И. Справочник по экономической безопасности и защите предпринимательства. – М.: Классика плюс, 1999.
5. Политологический словарь: В двух частях. – Ч. II. – М.: Луч, 1996.
6. Словарь менеджера. – Киев: Радуга, 1991.

7. Словарь по этике / Под ред. И.С. Кона. – 4-е изд. – М.: Политиздат, 1981.
8. Современное управление. Энциклопедический справочник / Пер. с англ. – Т. 1-2. – М.: Издатцентр, 1977.
9. Справочник директора предприятия / Под ред. М.Г. Лапусты. – М.: ИНФРА-М, 1996. – 704 с.

10. Толковый словарь по управлению. – М.: Аланс, 1994.

1.6. Материально-техническое обеспечение дисциплины
Для обеспечения учебного процесса материально-техническими ресурсами используется компьютерный класс, оборудованный для проведения практических работ средствами оргтехники, персональными компьютерами, объединенными в сеть с выходом в Интернет.
Материально-техническая обеспеченность:

1. Компьютерная программа «Test-maker».

2. Информационно-справочная программа «Консультант +».

2.   Методические рекомендации по изучению дисциплины
Методические указания студентам должны раскрывать рекомендуемый режим и характер учебной работы по изучению теоретического курса (или его раздела/части), практических и/или семинарских занятий, и практическому применению изученного материала, по выполнению заданий для самостоятельной работы, по использованию информационных технологий и т.д. Методические указания должны мотивировать студента к самостоятельной работе и не подменять учебную литературу.
3. Словарь терминов
Адаптация сотрудников – процесс включения новых сотрудников в организацию, предполагающий знакомства с правилами и нормами, закрепленными в корпоративной культуре, способами профессиональной деятельности, включением в системы неформальных связей.

Аттестация – традиционный метод оценки персонала, при котором руководитель периодически оценивает эффективность выполнения должностных обязанностей с помощью стандартных критериев.

Внешняя среда – это люди и институты, с которыми организация взаимодействует и которые оказывают на нее влияние.

Гибкое рабочее время – рабочий график, при котором служащий может определять время, начало и окончание работы в пределах, устанавливаемых менеджером.

Должностная инструкция – документ, описывающий основные производственные функции, которые должен выполнять занимающий данную должность сотрудник организации.

Должностной оклад – величина заработной платы (недельной, месячной, годовой), выраженная в денежных единицах и соответствующая определенному рабочему месту (должности) в организации. Другое название – оклад, вилка должностного оклада.

Конкурс при приеме на работу – кадровое мероприятие, призванное сопоставить между собой кандидатов на работу в одной должности и соотнести их качества с требованиями должности.

Мотивация – позиция, предрасполагающая человека действовать специфическим, целенаправленным образом.

Организация – группа людей, работающих совместно для достижения определенных целей.

Организационная структура – определяет соотношение (взаимоподчиненность) между функциями, выполняемыми сотрудниками организации.

Организационная культура – это специфические для данной организации ценности, отношения, поведенческие нормы.

Отдел кадров (отдел кадровой службы) – функциональное подразделение организации, занимающееся вопросами управления персоналом.

Оценка потребности в персонале – определение количественных и качественных характеристик персонала, в котором организация нуждается.

Оценка персонала – процесс определения эффективности выполнения сотрудниками организации своих должностных обязанностей и реализации организационных целей.

Персонал – совокупность всех человеческих ресурсов, которыми обладает организация.

Первичный отбор – процесс селекции кандидатов, обладающих минимальными требованиями для занятия определенной должности.

Переменная заработная плата – система вознаграждения, при которой размер компенсации работников не является постоянным, а изменяется в зависимости от результатов работы подразделения или организации в целом.

Потребность – объективная нужда субъекта в чем-либо необходимом для поддержания его жизнедеятельности.

Портрет идеального сотрудника – описание характеристик (качеств, навыков, компетенций), которыми должен обладать «идеальный» сотрудник, т.е. необходимых для успешной работы в определенной должности.

Профессиональное обучение – процесс формирования у сотрудников организации специфических профессиональных навыков посредством специальных методов обучения. Основные виды профессионального обучения: обучение на рабочем месте и вне рабочего места.

Профессиональное развитие – приобретение сотрудником новых компетенций, знаний, умений и навыков, которые он использует или будет использовать в своей профессиональной деятельности.

Принципы обучения – актуальность, участие, повторение, обратная связь.

Профессия – труд, выступающий для каждого человека в виде ограниченной среды деятельности, требующей определенной подготовки.

Плата за знание – система компенсации, при которой величина заработной платы сотрудника определяется уровнем его квалификации, продемонстрированными знаниями и профессиональными навыками.

Рабочее время – часть календарного времени, затрачиваемого на производство или выполнение определенного объема работы.

Сдельная заработная плата – система компенсации, при которой размер вознаграждения пропорционален объему выполненной сотрудником работы (количество выпущенных деталей, обслуженных клиентов). Другое название – сдельщина, поштучная оплата.

Система управления персоналом – методы, процедуры, приемы воздействия организации на своих сотрудников с целью максимального использования их потенциала для достижения организационных целей.

Собеседование по отбору – обмен информацией между представителем организации и кандидатом на замещение с целью оценки квалификации и потенциала последнего для работы в вакантной должности.

Управление – процесс координации различной деятельности с учетом ее целей, условий выполнения, этапов реализации.

Элементы организации – подструктуры, части, составляющие организации, задающие ее неповторимость, отличие от всех других.
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