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Введение


Понятие «Управление персоналом» в управленческой деятельности появилось в период перехода к рыночной экономике, когда успех любого предприятия, организации, фирмы зависил от их способности конкурировать, производить высококачественную продукцию.
Решение этих задач в состоянии осуществлять только высококвалифицированные, творческие, ответственные руководители и сотрудники.
Экономический результат деятельности предприятия – это прежде всего результат эффективного управления человеческими ресурсами, правильного и четкого проведения кадровой политики.
Данные рабочей программы и методического указания к контрольной работе подготовлены в соответствии с  федеральным государственным образовательным стандартом для направления «Экономика».

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

РАЗДЕЛ 1. Основные особенности персонала

Тема 1.1. Сущность управления персоналом.
Сущность, цели и механизм управления персоналом.
Концепция управления персоналом.
Факторы, оказывающие воздействие на персонал в организации:
· иерархическая структура;
· культура;
· рынок.
Тема 1.2. Состав, структура и квалификация персонала.
Состав и структура работающих на предприятии. Квалификация 
работника и сложность труда.

РАЗДЕЛ 2. Система управления персоналом.

Тема 2.1. Организационное проектирование системы управления персоналом (СУП)
Состав подсистем системы управления персоналом:
· подсистема условий труда;
· подсистема трудовых отношений;
· подсистема оформления и учета кадров;
· подсистема прогнозирования, планирования и маркетинга персонала;
· подсистема развития кадров;
· подсистема анализа и развития средств стимулирования кадров;
· подсистема юридических услуг;
· подсистема развития социальной инфраструктуры;
· подсистема разработки организационной структуры управления.
Тема 2.2. Принцип построения системы управления персоналом.
Принципы формирования системы управления персоналом. Информация о персонале. Базовые данные. Постоянные и условно-постоянные. 
Переменные данные. Обусловленность функций управления персоналом целями производства. Первичность функций управления персоналом. Оптимальное соотношение управленческих ориентаций. Потенциальная имитация. Экономичность. Прогрессивность. Перспективность. 
Комплексность. Оперативность. Оптимальность. Иерархичность. Автономность. Согласованность. Устойчивость. Многоаспектность. Принципы, определяющие направления развития системы управления персоналом. Концентрация. Специализация. параллельность. Адаптивность. 
Преемственность. Непрерывность. Ритмичность. Прямоточность.
Тема 2.3. Методы формирования системы управления персоналом.
Сущность и классификация методов анализа и построения системы управления персоналом организации. Системный подход, аналогий, 
экспертно-аналитический, параметрический, блочный, моделирования, функционально-стоимостного анализа, структуризации целей, опытный, творческих совещаний, контрольных вопросов.
Методы обоснования: аналогий, сравнений, нормативный, моделирования фактического и желаемого состояния объекта, расчет количественных и качественных показателей оценки эффективности предлагаемых вариантов. Методы внедрения: обучения, переподготовки, повышения квалификации работников аппарата управления, материального и 
морального стимулирования, привлечение общественных организаций.
Тема 2.4. Управление работой с персоналом в организации.
Социально-экономические основы кадрового менеджмента в условиях социально-ориентированной рыночной экономики. Расширение функций управления рабочей силой всех категорий. Кадровая политика и концепция развития предприятия сфера кадровой политики организации. 
Количественное и качественное планирование персонала. Маркетинг персонала. Обучение штатов. Кадровый контроль. Политика руководства, политика стимулирования. Социальные политики. Информационные 
политики. Место и роль кадровой службы. Адаптация кадровой службы к условиям экономической ситуации. Изменение функций руководителей кадровых служб. Области кадровой политики. Внутренние и внешние 
условия кадрового менеджмента.
Тема 2.5. Нормативно-методическое и правовое обеспечение системы управления персоналом.
Нормативно-методические документы системы управления персоналом. Правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор, 
положение о подразделениях, должностные инструкции.
Основные задачи и специфика правового обеспечения. Контрактная форма трудового договора.
РАЗДЕЛ 3. Планирование работы с персоналом.

Тема 3.1. Планирование потребности в кадрах специалистов и 
работников.
Кадровое планирование как элемент кадровой политики и составная часть планирования в организации. Кадровая стратегия. Кадровые 
мероприятия. Рамочный план кадрового планирования. Этапы кадрового планирования. Организация кадрового планирования во времени. 
Воздействие технологических факторов на кадровое планирование. 
Основные направления кадрового спроса. Неспециализированная карьера. Задачи кадрового контроля. Планирование кадровых издержек. 
Основные и дополнительные расходы, необходимые для обеспечения 
организации квалифицированной рабочей силы. Определение общей и дополнительной потребности в кадрах. Текущая и перспективная потребность в кадрах. Использование АСУП. Методы определения общей 
потребности в специалистах: штатно-номенклатурный, нормативный и нормативов насыщенности.
Тема 3.2. Управление деловой карьерой в организации.
Понятие и этапы карьеры. Виды карьеры. Профессиональная и внутриорганизационная карьера. Основные направления внутриорганизационной карьеры: вертикальная, горизонтальная, центростремительная. Задачи планирования и реализации карьеры. Планирование и контроль деловой карьеры. Этапы карьеры: предварительный, становления, продвижения, сохранения, завершения, пенсионный. Связь между этапами и потребностями личности. Управление деловой карьерой. Цели карьеры. Соответствие цели карьеры потенциалу личности и интересам организации.
Тема 3.3. Управление служебно-профессиональным продвижением персонала в организации.
Система служебно-профессионального развития персонала. Этапы 
служебно-профессионального продвижения специалистов. Содержание 
этапов. Отечественный и зарубежный опыт управления служебно-профессиональным продвижением различных категорий работников.
Тема 3.4. Формирование кадрового резерва.
Работа с кадровым резервом. Планирование кадрового резерва. Этапы формирования резерва кадров. Составление прогноза предполагаемых изменений в кадрах. Предварительный набор кандидатов в резерв. Получение информации о деловых, профессиональных и личностных качеств кандидатов. Источники формирования резерва кадров. Порядок отбора в резерв.
Тема 3.5. Профессиональный отбор персонала.
Сущность рынка рабочей силы. Критерии отбора претендентов.
Достоверность и обоснованность методов отбора. Внутренние и внешние источники отбора. Временный наем. Привлечение фирм и консультантов по отбору персонала. Процесс принятия решения по отбору. Документальное оформление отношений приема.
Тема 3.6. Санкции ответственности в работе кадровой службы.
Виды ответственности. Дисциплинарная. Материальная ответственность. Административная. Уголовная ответственность.
Тема 3.7. Повышение квалификации руководителей и специалистов.
Необходимость проведения работы по повышению квалификации кадров. Виды и формы повышения квалификации. Сроки прохождения. Виды обучения. Систематическое и краткосрочное обучение. Стажировка. Переподготовка. Направление повышения квалификации. Содержание и методы обучения. Соотношение теории и практики. Учет индивидуальных особенностей персонала. Применение дидактических средств.
Тема 3.8. Аттестация руководителей и специалистов.
Планомерный характер аттестации. Основные этапы. Подготовка к 
проведению. Проведение аттестации. Принятие решений по итогам 
аттестации. Время проведения. Аттестационная комиссия. Необходимые документы. Критерии оценки. Результаты аттестации.
Тема 3.9. Порядок замещения, совмещения и расширения 
должностных обязанностей.
Нормативные регуляторы. Способы найма. Назначение. Избрание. 
Положительные и отрицательные стороны избрания и назначения. 
Совмещение должностей. Организация и внедрение совмещения. 
Необходимые документы.
Тема 3.10. Трудовая адаптация работников.
Сущность и структура трудовой адаптации. Первичная и вторичная адаптация. Психофизиологическая адаптация. Социально-психологическая и профессиональная адаптации. Стадии адаптации. Личностное, семейное положение, стаж работы, социальное происхождение. Образование. 
Уровень притязаний, восприятие самого себя. Производственные факторы: организация труда, система внедрения новшеств. Управление трудовой адаптацией.
Тема 3.11. Высвобождение персонала.
Виды увольнений, их характеристика. Этапы в системе мероприятий по высвобождению персонала.

РАЗДЕЛ 4. Управление поведением персонала в организации.

Тема 4.1. Мотивация трудовой деятельности.
Сущность мотивов к труду. Теории мотивации. Их достоинства и 
недостатки.
Тема 4.2. Управление конфликтами и стрессами.
Природа конфликта. Виды и причины конфликтов. Пути устранения конфликта. Природа стресса. Причины стресса: организационные и 
личностные.

РАЗДЕЛ 5. Оценка деятельности персонала организации.

Тема 5.1. Оценка деятельности руководителя.
Содержание и критерии оценки. Оценка личных качеств. Оценка результатов деятельности. Оценка самого труда. Объекты оценки. Критерии оценки. Измерение затрат труда по времени. Оценка сложности труда. Методы оценки. Методы выявления качеств. Сбор данных. Методы 
измерения качеств: количественные – баллы, коэффициенты; качественные – описательные. Процедура оценки. Место оценки. Субъект оценки. Технология оценки. Оформление результатов оценки.
Тема 5.2. Оценка труда персонала.
Показатели эффективности труда. Характер деятельности и эффективности труда разных категорий работников: степень выполнения возложенных функций, напряженность труда, уровень организации труда, производства, управления на рабочем месте, норм времени, качество работы. Требования к системе показателей. Определение частных оценочных 
показателей эффективности труда работников. Расчет обобщающего 
показателя эффективности труда работников.


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
к выполнению контрольной работы

Учебным планом для обучающихся заочной формы обучения по курсу «Управление персоналом» предусмотрено выполнение одной контрольной работы.
Контрольная работа предусматривает два теоретических вопроса и один практический.
Вариант контрольной работы определяется по таблице в зависимости от двух последних цифр зачетной книжки.
Например, последние две цифры зачетной книжки 23, следовательно, вариант 23. Номера заданий согласно варианту 24, 10. Первые две цифры – это теоретические вопросы, 3-я – номер практического вопроса.
Работа должна быть выполнена студентами строго по графику в 
соответствии со своим вариантом и общим объемом не менее 15-20 
страниц.
При выполнении контрольной работы рекомендуется изучить 
литературу. В конце работы следует привести список используемой 
литературы.
При сдаче экзамена по данной дисциплине контрольная работа представляется экзаменатору.
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Варианты заданий на контрольную работу
	Предпоследняя цифра зачетной книжки
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3
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4
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5
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6
	7  28
7
	8 29
8
	9  30
9
	1 25
2
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	10 31
10
	11 32
3
	12 33
4
	13 34
5
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5
	22 35
6
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	25  40
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	26  1
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	27   3
1
	5 21
6
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5
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6
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7
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1
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	7   40
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3
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7
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1
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	1   16
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7
	5   20
8
	17  22
9
	19  24
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1
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2
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3
	27    1
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8
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3
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7
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5
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	8   26
8
	10  24
1
	12   20
3
	14  40
6
	16 38
4
	18  36
5
	20 34
6
	22  32
7
	24 30
8
	8   30
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ВАРИАНТЫ ТЕОРЕТИЧЕСКИХ ВОПРОСОВ

1. Цели и механизм управления персоналом.
2. Концепция управления персоналом.
3. Состав, структура и квалификация персонала.
4. Состав и характеристика подсистем системы управления организации.
5. Формирование внутренней оргструктуры системы управления персоналом.
6. Принципы построения системы управления персоналом.
7. Характеристика методов формирования системы управления персоналом.
8. Кадровое обеспечение системы управления персоналом.
9. Разделение управленческого труда.
10. Определение численности работников управления.
11. Информационное и техническое обеспечение системы управления персоналом.
12. Нормативно-методические документы системы управления персоналом.
13. Основные задачи и специфика правового обеспечения.
14. Контрактная форма трудового договора.
15. Сущность, цели и задачи кадрового планирования.
16. Этапы кадрового планирования. Их характеристика.
17. Оперативный план работы с персоналом.
18. Информация о персонале. Планирование потребности в персонале.
19. Сущность, состав и содержание задач маркетинга персонала.
20. Источники найма персонала.
21. Отбор персонала и его методы.
22. Деловая оценка персонала.
23. Показатели деловой оценки персонала.
24. Характеристика методов, определяющих особенности выделения 
конкретных значений показателей деловой оценки персонала.
25. Управление деловой карьерой персонала.
26. Цели и этапы карьеры. Правила, используемые при управлении 
карьерой.
27. Методы развития карьеры в современной организации.
28. Управление служебно-профессиональным продвижением персонала организации.
29. Обучение персонала, повышение квалификации персонала.
30. Работа с кадровым резервом.
31. Высвобождение персонала.
32. Сущность и виды адаптации.
33. Мотивация трудовой деятельности.
34. Управление конфликтами и стрессами.
35. Оценка деятельности руководителя.
36. Оценка личных качеств и результатов деятельности.
37. Оценка сложности труда. Методы измерения качеств.
38. Методики оценки труда персонала.
39. Показатели эффективности труда персонала.
40. Аттестация персонала.

ПРАКТИЧЕСКИЕ ВОПРОСЫ

1. Какие изменения Вы можете отметить в требованиях, предъявляемых к работнику при изменениях внешних и внутренних условий, при 
изменении окружающей среды. Дайте их краткую характеристику.

2. Попытайтесь выявить и сформулировать те недостатки, которые 
присущи Вашему предприятию, фирме в области управления персоналом. Укажите причины этих недостатков.

3. Дайте краткую характеристику элементов механизма управления 
персоналом на Вашем предприятии.

4. Какие из элементов механизма управления персоналом требуют 
первоочередного совершенствования на Вашем предприятии.

5. Составьте перечень мероприятий по созданию эффективной системы управления персоналом на Вашем предприятии.

6. Исходя из требований к информации о персонале и схемы информационной системы персонала, составьте информационную карту 
детальных данных на сотрудников одного из подразделений Вашего предприятия и отнесите их к определенному виду информации 
информационной системы персонала.

7. Рассмотрите количественные, качественные и временные аспекты 
потребности в кадрах применительно к своему предприятию.


8. Попытайтесь сформулировать принципы кадровой политики, 
положенные в основу формирования трудового коллектива в Вашей 
организации.

9. Как Вы понимаете выражение «потребность в кадрах»? Попытайтесь определить правильность отбора кадров для функционирующих 
подразделений Вашей организации (цехов, отделов и т.п.).
10. Назовите источники информации при подборе кадров в Вашей 
организации, дайте их характеристику. Выясните, какие из них носят объективный характер?
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