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1 Цели освоения дисциплины
Целью освоения дисциплины «Управление персоналом» является формирование у студентов базовых знаний и навыков по формированию и организации функционирования систем управления персоналом в организациях, планированию кадровой работы, управлению персоналом и его развитием, а также  формирование основ профессиональной идентичности будущих специалистов в области управления персоналом 
       Задачами освоения дисциплины являются:
1.Овладеть основными понятиями в области управления персоналом;                     2.Повысить компетентность в области систем управления персоналом, кадрового планирования, технологий управления персоналом.                                      3. Привить и закрепить навыки и умения владения студентами современными методами и технологиями управления персоналом; 
2 Требования к результатам освоения дисциплины
В результате изучения данного курса бакалавр должен: 
Знать:
 - роль и место управления персоналом в общеорганизационном управлении и его связь со стратегическими задачами организации 
- причины многовариантности практики управления персоналом в современных условиях 
- бизнес-процессы в сфере управления персоналом и роль в них специалистов по управлению персоналом
Уметь:
- проводить аудит человеческих ресурсов организации, прогнозировать и определять потребность организации в персонале, определять эффективные пути ее удовлетворения; 
- разрабатывать мероприятия по привлечению и отбору новых сотрудников и программы их адаптации; 
- разрабатывать программы обучения сотрудников и оценивать их эффективность;
- использовать различные методы оценки и аттестации сотрудников и участвовать в их реализации; 
- разрабатывать мероприятия по мотивированию и стимулированию персонала организации;  
-  методами планирования карьеры.
Владеть: 
- навыками самоуправления и саморазвития.
 - методами реализации мотивирования, управления социальными процессами в организации, организационных коммуникаций; навыками лидерства, диагностики состояния трудовой мотивации, оценки результатов труда.
- методами реализации основных управленческих функций (принятие решений, организация, мотивирование и контроль; 
- навыками применения различных методов анализа, технологий аудита человеческих ресурсов
3 Практические работы
3.1 Указания к выполнению практических работ
По результатам освоения дисциплины «Управление персоналом» введена промежуточная система контроля, которая предусматривает самостоятельное выполнение  практических работ. 
Практические работы выполняются  на листе формата А4 в рукописном виде или с применением компьютерного набора в соответствии с общими требованиями по оформлению расчетно-пояснительной записки. 
В конце практической  работы необходимо привести список использованной литературы, указать дату ее выполнения и поставить личную подпись.




3.2 Задания для выполнения практических работ
Практическая работа № 1
Основы управления персоналом
Инструкция по выполнению практической  работы
1. Внимательно изучить теоретический материал.
2. Определить роль и место управления персоналом в конкретной  транспортной организации
3. Изучите описанную ниже ситуацию и ответьте вопросы.
Описание ситуации
Организация  ЗАО АТП № 15 со стажем работы - 10 лет. За время работы предприятие заняло свою нишу в сфере пассажирских перевозок. Численность персонала - около 300 человек. За время существования АТП достигло хороших финансово-экономических показателей и в настоящее время занимает устойчивое положение в своем сегменте рынка. 
Директор - харизматичный лидер, решения принимает быстро и, как правило, единолично. Решения обсуждать не привык, считает, что остальным они и так должны быть понятны. Имеет четкое представление о стратегии  организации , но не сообщает о ней работникам, поэтому даже ближайшее окружение смутно представляет себе перспективы развития. Директору часто не хватает времени на решение текущих вопросов, что приводит к хаотичному управлению. Специалисты низового звена довольно квалифицированы, но грамотных менеджеров немного, поэтому они часто работают как специалисты, пуская организацию работы подразделений на самотек. Часто у них просто не хватает времени, чтобы заниматься собственно управлением, т.к. они постоянно выполняют несвойственные им функции и поручения директора. Границы ответственности руководителей подразделений разделены нечетко, бывает, что одно и то же задание дается сразу двум подразделениям, хотя они решают различные задачи. Многие  сделали карьеру в компании и работают практически со дня основания.                     В целом атмосфера в коллективе доброжелательная и творческая. Директор заражает всех своим энтузиазмом. Проповедуется стиль открытых дверей, к руководителю может зайти «поговорить» любой сотрудник. Часто идеи рядовых сотрудников активно поддерживаются и реализуются. Однако нередко внедрение какой- либо идеи тормозится на уровне руководителей среднего звена, т.к. они не понимают ее смысла. Некоторые зоны напряжения наблюдаются относительно оценки труда и принципов оплаты. В  АТП практически не бывает премий, только оклады. О величине окладов руководитель договаривается при приеме на работу. Каких-либо систематических пересмотров зарплаты нет. Зарплату могут повысить, если требовать. Текучесть  среди ИТС небольшая, но кадры постоянно нужны. Руководители подразделений сами занимаются подбором персонала, т.к. отдел кадров занимается только кадровым учетом. Кроме того, руководитель принимает активное участие в подборе, встречаясь с кандидатами на все должности. В  организации не принято оформлять регламентирующие, нормативные и распорядительные документы. Кроме приказов о приеме и увольнении, других распорядительных документов не составляется. Нет Положений о подразделениях, должностных инструкций, Положений о системе мотивации, подбора и др. Все вопросы решаются в рабочем порядке. Сроки (если они ставятся) регулярно нарушаются. Все это снижает эффективность деятельности компании и может привести к недостаточной конкурентоспособности.
Вопросы:
1. Какие недостатки и достоинства управления персоналом сложились в организации?
2. Каким образом необходимо осуществлять работу с персоналом в организации?
3. Как можно усовершенствовать деятельность организации посредством изменения управления персонала?
4. Каким образом должна быть представлена организационная и должностная структура службы управления персоналом организации?
5. Каким образом можно распределить функции между сотрудниками службы управления персоналом?

Практическая работа № 2 
Расчет потребности в персонале различных категорий.
Инструкция по выполнению практической  работы
1. Внимательно изучить теоретический материал.
2. Провести анализ кадровой составляющей АТП
3.С помощью расчетного метода определить численность административно- управленческого персонала, водителей, вспомогательных и ремонтных рабочих автотранспортного предприятия.
4.Ответить на контрольные вопросы 
[bookmark: bookmark4]Теоретическая часть
Штатная структура определяет количественно-профессиональный состав персонала, размеры оплаты труда и фонд заработной платы работников. В составе штатной структуры разрабатываются следующие документы:
· фонд заработной платы;
· расчет численности персонала;
· штатное расписание организации.
Исходными данными для формирования штатной структуры являются:
· плановые объемы производства (работ и услуг);
· нормативы численности и заработной платы;
· схема организационной структуры управления;
· типовые (фактические) штатные расписания.
Штатное расписание определяет состав структурных подразделений, перечень должностей работников, месячные должностные оклады и персональные надбавки, а также общую численность и фонд заработной платы по аппарату управления организацией.
Исходными данными для составления штатного расписания являются:
· фонд заработной платы управленческого персонала, рассчитанный по нормативам на 1 руб. продукции;
· численность управленческого персонала организации;
· штатное расписание организации за предыдущий год;
· гарантированные должностные оклады и персональные надбавки работников по контрактам.
Расчет численности водителей АТП
Количество водителей грузовых автомобилей, автобусов и легковых автомобилей-такси за плановый период определяется на основании данных о времени работы автомобилей на линии с учетом подготовительно-заключительного времени, времени участия водителей в сезонном обслуживании и фонда рабочего времени водителя за тот же период.
Списочное количество водителей определяется по формуле:
Рсп.в =(АЧэ * Кпз+ Тсо) / (Фд.в *Кв) ,
где АЧэ - количество автомобиле-часов, отработанных на линии;
Кпз - коэффициент, учитывающий подготовительно-заключительное время водителя, Кпз = 1.04;
Тсо - трудоемкость сезонного обслуживания, чел.-ч ;
Кв - коэффициент выполнения норм водителя, принимается по данным автотранспортного предприятия (в курсовом проекте может быть принят - Кв= 1,0);
Фд.в - действительный фонд (годовой) времени одного водителя
Фд.в =Фн.в * К 
где Фн.в - номинальный годовой фонд времени одного водителя.
При всех видах организации труда водителей грузовых автомобилей, автобусов и легковых автомобилей-такси номинальный годовой фонд времени в среднем может быть принят 2025 ч.
При расчете действительного годового фонда времени водителей коэффициент, учитывающий плановый невыход на работы, принимается равным:
- для водителей грузовых автомобилей с грузоподъемностью до 2,5 тонн, водителей такси и легковых автомобилей - 0,9;
- для водителей грузовых автомобилей с грузоподъемностью свыше 2,5 тонн, водителей автобусов - 0,88.
Если водители привлекаются к выполнению технического обслуживания № 2, то при расчете количества водителей необходимо дополнительно учесть трудоемкость работ по ТО-2, выполняемых водителями, которая определяется количеством технических обслуживаний № 2 и продолжительностью смены.
Списочное количество водителей распределяется по классам.
Распределение производится в соответствии с фактическим наличием водителей различной квалификации на действующем предприятии и планом переподготовки водителей..
 	Явочное количество водителей определяется с учетом режима работы автотранспортного предприятия:
Ряв.в =АЧэ / (Др.г * Тн)
При работе по скользящему графику подменное количество водителей определяется разностью - ( Рсп.в -Ряв.в) .
Расчет численности ремонтных рабочих
Количество ремонтных рабочих рассчитывается на основании трудоемкости работ в человеко-часах и годового фонда времени одного рабочего. Расчет количества рабочих производится по каждому виду обслуживания или ремонта.
Технологически необходимое явочное количество рабочих, занятых в зоне ЕО (Ряв.ео ),определяется по формуле:
Ряв.ео = Тео / Фн.р 
где Фн.р- номинальный годовой фонд времени одного рабочего в часах.
Номинальный годовой фонд времени рабочего при расчетах может быть принят равным 2025 ч.
Расчет технологически необходимого явочного количества рабочих по зонам ТО-1,ТО-2, ТР производится аналогично формуле, приведенной выше.
Списочное количество рабочих в зоне ЕО определяется по формуле:
Рсп.ео = Тео / Фд.р
где Фд.р- действительный годовой фонд времени одного рабочего, ч:
Фд.р=Фн.р*Кнев
где Кнев- коэффициент ,учитывающий плановый невыход рабочего на работу, Кнев = 0,88-0,92.Коэффициент 0,92 - принимается для цехов и зон с нормальными условиями труда, 0,88 - для цехов с вредными и тяжелыми условиями труда. В среднем по АТП коэффициент принимается равным 0,9.
Расчет численности подсобно-вспомогательных рабочих
Численность подсобно-вспомогательных рабочих определяется на основании трудоемкости подсобно-вспомогательных работ и действительного годового фонда времени одного рабочего:
Рсп.пв = Тпв / Фд.р
где Рсп.пв - списочное количество подсобно-вспомогательных рабочих, чел.;
Фд.р - действительный годовой фонд времени одного рабочего
Тпв - трудоемкость подсобно-вспомогательных работ по предприятию, чел.-ч.
При расчете трудоемкость подсобно-вспомогательных работ принимается в размере 20-30% от общей трудоемкости работ по техническому обслуживанию и текущему ремонту подвижного состава в зависимости от размеров АТП (меньший процент принимается для крупных предприятий, больший - для мелких).
К подсобно-вспомогательным рабочим относятся слесари станочного оборудования, слесари-инструментальщики, слесари-электрики, слесари по отоплению и вентиляции, слесари по водопроводу и канализации, электромонтеры, перегонщики автомобилей внутри транспортного предприятия, кладовщики складов, кочегары, уборщики производственных помещений, разнорабочие, машинисты-компрессорщики, заправщики нефтепродуктов, прачки.
Распределение рабочих по профессиям производится исходя из мощности и структуры парка автомобилей автотранспортного предприятия, а так же других факторов. 
Расчет численности ИТР и служащих
	Функции управления
	Нормативное значение численности
	Коэффициент корректирования
	Скорректированное нормативное значение
	Округленное значение численности работников

	   
	 
	 
	 
	 

	Итого:
	 
	 
	 
	 



Контрольные вопросы:
1.Классификация персонала;
2.Штатное расписание;
3.Взаимосвязь штатного расписания и расчета потребности в кадрах;
4.Методы определения потребности в кадрах
5. Основные структурные подразделения и должности по функциям управления АТП

Практическая работа № 3 
Разработка модели рабочего места и объявления о наличии                               вакантной должности.

Инструкция по выполнению практической  работы
1. Внимательно изучить теоретический материал.
2. Разработать модель рабочего места научиться  
3. Составить  объявление о наличии вакантной должности для размещения в  средства массовой информации.
  4.Ответить на контрольные вопросы.
Модель рабочего места  представляет собой набор характеристик должности, дающий общую картину того, что необходимо кандидату для работы в этой должности, а также условий работы.
Модель рабочего места может иметь следующую структуру:
Кадровые данные — пол, возраст, социальный статус (происхождение).
Опыт — профессиональный или общественный.
Профессиональные знания и навыки — определяются путем собеседования, а также путем проведения деловых игр и практических занятий.
Личностные качества — совокупность деловых качеств и недостатков работника, определяется путем собеседования и тестирования.
Психология личности — тип личности, темперамент, мотивация; определяются путем собеседования и тестирования.
Уровень квалификации — специальность, уровень образования, повышение квалификации.
Организация труда — рабочее помещение, технические средства, служебный транспорт.
Оплата труда — зарплата, надбавки, премии и вознаграждения.
Социальные блага — оплата отдых, питания, транспорта и т.д.
Таблица 1 - Профессиональная модель рабочего места
	Элементы модели
	Основные
характеристики
	Весовой
коэффициент

	1. Кадровые данные
	
	

	2. Опыт работника
	
	

	3. Профессиональные знания
	
	

	4. Профессиональные умения
	
	

	5. Личностные качества
	
	

	6. Психология личности
	
	

	7. Здоровье и работоспособность
	
	

	8. Уровень квалификации
	
	

	9. Служебная карьера
	
	

	10. Хобби (увлечения)
	
	

	11. Вредные привычки и недостатки
	
	

	12. Организация труда
	
	

	13. Оплата труда
	
	

	14. Социальные блага
	
	

	15. Социальные гарантии
	
	

	Итого:
	
	



Социальные гарантии — пособие по нетрудоспособности, страхование, пособие в случае увольнения и т.д.
[bookmark: 522]     Подбор персонала представляет собой процесс отбора подходящих кандидатур, на вакантные рабочие места исходя из имеющегося резерва кадров на бирже труда и на предприятии.
Подбор персонала включает следующие элементы:
- расчет потребности в кадрах рабочих и служащих;
- модели рабочих мест;
- профессиональный подбор кадров;
- формирование резерва кадров.
Исходными данными для подбора персонала являются:
- модели рабочих мест;
- философия организации;
- правила внутреннего распорядка;
- организационная структура производства;
- штатное расписание организации;
- положение о подразделениях;
- трудовой договор сотрудника;
- должностные инструкции;
- положение об оплате труда;
- положение о служебной и коммерческой тайне.
[bookmark: bookmark11]Ход выполнения работы
 1.Используя таблицу  № 1 и типовую модель рабочего места для конкретной вакантной должности, оценить каждый элемент весовым коэффициентом от 0 до 6 по значимости элементов;
2. На основании разработанной модели разработать объявление о найме на работу.
Контрольные вопросы
1.Основные этапы решения проблемы подбора персонала
2. Научно обоснованный подбор персонала 
3.Аттестация кадров 
4. Порядок приема персонала на предприятие. 
5.Формирование резерва кадров.

Практическая работа № 4
Собеседования при профессиональном найме на работу

Инструкция по выполнению практической  работы
1.Используя таблицу № 2 разработать вопросы для собеседования используя различные типы вопросов;
2.Согласно полученному объявлению о найме на работу подготовить предполагаемые вопросы кандидатам и ответы на них.
3. Ответить на контрольные вопросы
[bookmark: bookmark13][bookmark: bookmark14]Теоретическая часть
Профессиональный отбор персонала
    Отбор персонала - это процесс изучения психологических и профессиональных качеств работника с целью установления его пригодности для выполнения обязанностей на определенном рабочем месте или должности и выбора из совокупности претендентов наиболее подходящего с учетом соответствия его квалификации, специальности, личных качеств и способностей характеру деятельности, интересам организации и его самого.
[image: http://900igr.net/up/datai/224233/0004-005-.jpg]
Основными критериями отбора считаются: образование, опыт, деловые качества, профессионализм, физические характеристики, тип личности кандидата, его потенциальные возможности.
Профессиональный отбор кадров в организации является одним из наиболее важных этапов подбора персонала и включает следующие этапы:
- создание кадровой комиссии;
- формирование требований к рабочим местам;
-объявление о конкурсе в средствах массовой информации;
-медицинское обследование здоровья и работоспособности кандидатов;
- оценка кандидатов на психологическую устойчивость;
- анализ увлечений и вредных привычек кандидатов;
- комплексная оценка кандидатов по рейтингу и формирование окончательного списка;
- заключение кадровой комиссии по выбору кандидатуры на вакантную должность;
-утверждение в должности, заключение контракта;
- оформление и сдача в отдел кадров кадровых документов кандидатов.
     Перечень типовых документов для приема и оформления на работу на предприятие:
- листок по учету кадров (резюме);
-личное заявление о приеме на работу;
- трудовая книжка;
- рекомендательное письмо (характеристика);
- копия документа об образовании;
- фотографии сотрудника;
- бизнес-план работы в должности (для руководителя);
    После оформления перечисленных выше кадровых документов и сдачи их в отдел персонала необходимо провести комплексную оценку потенциала и качеств кандидатов.
Таблица 2 - Порядок приема персонала в организацию
	Мероприятие
	Срок
	Должностные
лица
	Документы

	1
	2
	3
	4

	Объявление о наличии вакантных мест (газеты, радио, телевидение)
	За 1 месяц до освобождения рабочего места
 или введения новой штатной единицы
	Заместитель директора, инспектор отдела кадров, секретарь- референт
	Рекламные объявления, штатное расписание, расчет потребности в кадрах.

	Предоставление документов на кадровую комиссию
	за 3 дня до заседания
	Инспектор отдела кадров
	Личное заявление, листок по учету кадров, документ об образовании

	1
	2
	3
	4

	Собеседование
	В день проведения
собеседования
	Кадровая комиссия: директора, инспектор отдела кадров, начальник службы безопасности
	Протокол заседания кадровой комиссии, личные дела сотрудников, отчет о проведении собеседования

	Оценка работников, прошедших собеседование
	В течение недели
со дня проведения
собеседования
	Заместитель директора, инспектор отдела кадров, начальник отдела кадров, психолог, социолог
	Оценка работника: психологический портрет, мед. справка, тесты на профессиональную пригодность

	Оформление документов, необходимых для приема на работу
	В день приема
 на работу
	Заместитель директора, инспектор отдела кадров, юрисконсульт
	Приказ о приеме на временную работу, трудовая книжка, контракт, должностная инструкция

	Получение рабочих мест, изучение внутренних документов предприятия
	В течение недели после приема на работу
	Руководитель подразделения, бухгалтер, юрисконсульт
	Договор о материальной ответственности, документы для служебного пользования, акт приемки-передачи рабочего места

	Прием на работу с испытательным сроком
	Проведение испытательного срока
 (от 2 недель до 6 месяцев
	Заместитель директора, руководитель подразделения, инспектор отдела кадров, юрисконсульт
	Приказ о приеме на работу с испытательным сроком



Подготовка к собеседованию
Число кандидатов, приглашаемых Вами для собеседования, зависит в определенной степени от того, сколько времени Вы выделили на собеседование. Главная цель - обеспечить отбор наилучших претендентов для включения в окончательный список.
Затем Вам потребуется сосредоточить внимание на ключевых требованиях или важных для данной работы критериев, которые обычно берутся из должностных инструкций или требований к кандидату на должность, и постепенно сужать поле выбора.
Традиционно число кандидатов в окончательном списке равно пяти, но единственным обоснованием этой цифры является тот факт, что это максимальное число человек, с которыми Вы сможете эффективно провести собеседование в течение рабочего дня с учетом потерь, связанных с транспортом, перерывами между собеседованиями и принятиями решений по завершении бесед. Может оказаться, что у Вас не будет даже пяти заявлений, но Вы же должны рассмотреть их в один день. Если ни один из них Вам не подошел, Вы можете снова дать объявление или пересмотреть предъявляемые Вами требования к кандидатам.
Собеседование преследует две главные цели:
· помочь организации оценить кандидатов;
· помочь кандидатам оценить организацию.
Ваша цель заключается в отборе подходящего человека для работы на основе использования объективных критериев. Отсеянные кандидаты, несомненно, будут рассказывать о Вашей организации и собеседовании. При этом создается возможность представить Вашу организацию в выгодном свете и использовать собеседование в качестве мероприятия по связям с общественностью.
Что Вам нужно для собеседования:
· контрольный список кандидатов с критериями и местом для заметок;
· комплект бланков для заявлений;
· модель рабочего места или краткие требования к кандидату на должность;
· должностные инструкции;
· письма-приглашения;
· план собеседования;
· проинструктированные члены кадровой комиссии;
· вопросы;
· время;
· располагающая обстановка.
Действия перед собеседованием:
· перечислите цели и задачи собеседования;
· проинформируйте всех участников о времени и месте проведения собеседования;
· подготовьте помещение;
· проинструктируйте опрашивающих;
· просмотрите должностные инструкции и список критериев;
· подготовьте всю необходимую документацию;
· позаботьтесь о создании дружеской атмосферы.
Условия проведения собеседования.
Для успешного проведения собеседования постарайтесь сосредоточиться на нуждах Вашей организации и коротко ответьте для себя на следующие вопросы:
· какие профессиональные и личностные качества Вы цените в кандидатах?
· для чего Вы оцениваете эти качества?
· какие критерии Вы используете?
· каким должен быть итог собеседования?
Ответив на эти вопросы, составьте контрольный список вопросов для проведения собеседования по каждой вакансии.
Чтобы обеспечить возможность выполнения предлагаемой работы в соответствии с требуемыми стандартами, как это указано в инструкциях.
Личные качества кандидатов, профессиональный опыт и характерный особенности сопоставляются с критериями, содержащимися в Ваших требованиях к «идеальному» и «минимально приемлемому» кандидату на должность.
Отобранные кандидаты должны лучше других отвечать «минимальным» или «идеальным» требованиям, т.е. должны быть выбраны наиболее подходящие люди на эту работу.
[bookmark: bookmark16]Формулирование вопросов кандидатам
Открытые вопросы. Наиболее эффективным способом получения максимума информации о кандидате являются открытые вопросы. Вопрос называется открытым, если он:
· допускает широкий диапазон возможных ответов;
· не ориентирует собеседника на определенный ответ;
· побуждает высказывать взгляды и мнения;
· не содержит предложений и предубеждений;
· вызывает собеседника на разговор;
·  не допускает ответов типа «да» или «нет» или простой констатации
факта.
Закрытые вопросы. В том случае, когда Вам нужен прямой ответ или подтвердить какой-либо факт, Вы можете задавать вопросы другого характера.
Но никогда не пытайтесь задавать слишком много вопросов такого рода и тем самым упростить для кандидата прохождение собеседования, т.к. Вы должны действовать более профессионально и использовать дополнительные вопросы после получения кратких ответов.
Зондирующие вопросы. Они ставятся, чтобы получить дополнительную информацию и довести расспросы на какую-либо тему до четких выводов.
Зондирующий вопрос: «К чему это привело?»
Уточняющий зондирующий вопрос: «Что Вы понимаете под выражением: ответственный за...?»
Сотрудники, проводящие собеседование, должны научиться задавать дополнительные зондирующие вопросы для получения наиболее полной информации. Каждый из опрашивающих может либо задавать новый вопрос из своего набора, либо вернуться к вопросу, который был задан его коллегой, чтобы получить исчерпывающие вопросы.
Составные и марафонские вопросы. Их надо избегать. В составных вопросах объединено несколько вопросов без указания на то, что все части требуют ответа. Кандидаты сбиваются, пытаясь запомнить детали вопроса, и стараются извлечь для себя пользу, отвечая только на выгодную им часть вопроса. Кроме того, маловероятно, что опрашивающий сам запомнит все части своего вопроса. Под «марафонским» понимается вопрос, заданный в запутанной, трудно воспринимаемой форме, который требует затрат определенного времени на обдумывание и даже после этого не становится достаточно ясным. Такие вопросы - признак неопытности опрашивающего или его неадекватной подготовки к собеседованию.
Гипотетические вопросы. В общем случае очень продуктивно бывает просить кандидата представить как он будет решать в будущем некоторую задачу или реагировать на новую ситуацию. Желательно задавать такие вопросы только в связи с неспецифическими или абстрактными темами, например, по поводу планов продвижения по службе. Если Вы хотите проверить потенциальные деловые качества кандидатов на предлагаемую должность, гораздо лучше спросить об их прошлом опыте для выяснения, как часто они уже сталкивались с подобными ситуациями и что они при этом предпринимали.
Наводящие вопросы. Обычная ловушка, в которую иногда попадает большинство опрашивающих, состоит в слишком частом использовании наводящих вопросов в течение одного собеседования. В них есть намек на ожидаемый ответ. Они выдают кандидату интерес или желание опрашивающего и просто приведут к соответствующему ответу, который ничего не добавит к Вашим знаниям о кандидате.
[bookmark: bookmark17]Управление собеседованием
[bookmark: _GoBack]Во время собеседования кандидат ожидает, что ведущий в определенной степени управляет потоком вопросов. Вы должны остерегаться того, что опытный опрашиваемый станет управлять собеседованием вместо Вас.
Подведение итогов также дает Вам возможность увидеть, как Вы выполняете свой план, и какие вопросы еще предстоит задать. Это также поможет обеим сторонам прийти к соглашению относительно уже рассмотренных вопросов и, если необходимо, вернуться к запланированному ходу собеседования.
Управление процессом путем постепенного увеличения числа прямых, требующих четкого ответа вопросов, также может быть способом активного проведения трудного собеседования и оказаться полезным, если кандидат избегает определенных интересующих Вас тем.
Стимулирование кандидата больше говорить:
· смотрите ему в глаза и улыбайтесь в конце вопроса или фразы;
· не перебивайте;
· не допускайте слишком долгих пауз;
· задавайте открытые вопросы;
· немного поговорите о Вашем бизнесе.
Стимулирование кандидата больше сообщить об определенном вопросе:
· используйте одобрительные возгласы и кивки;
· выскажите противоположную точку зрения;
· демонстрируйте ожидание, если собеседник колеблется;
· не стремитесь слишком быстро прервать паузу.
Остановка монолога собеседника:
· соглашайтесь с ним;
· смотрите в сторону;
· выпрямитесь и подайтесь вперед, сделайте движение руками вперед.
Сохранение нейтральности. Собеседование с целью отбора кандидатов никогда не должно использоваться как платформа для выражения Ваших взглядов. Вас должен интересовать только кандидат, и, как бы он не отвечал, Вы должны все время стараться придерживаться нейтральной позиции.Когда все вопросы рассмотрены, важно дать кандидату возможность задать свои собственные вопросы в связи с новой работой. 
Это также дает Вам ценную информацию о том, какие факторы приоритетны для кандидата. Важно отложить данный разговор на конец собеседования, чтобы информировать претендента об особенностях работы лишь после того, как кандидат ответит на вопросы о своих способностях, прошлых достижениях и опыте. Вы должны дать ему возможность сообщить дополнительную информацию, которая могла бы быть полезной, но не затрагивалась в основной части собеседования. На заключительном этапе беседы важно достаточно подробно обговорить основные условия будущего сотрудничества. Когда вопросы исчерпаны, возьмите на себя инициативу закончить собеседование. Установите, как и когда будет принято окончательное решение и когда кандидаты будут извещены об этом. Никогда не принимайте решение сразу.
Таблица 3 - Бланк собеседования
Бланк собеседования с кандидатом на должность Ф.И.О.	 Дата_
	Вопросы
	Ответы

	Опишите Вашу трудовую деятельность до настоящего времени
	

	Опишите Вашу настоящую работу
	

	Какие задания Вы считаете Вашими наибольшими достижениями и неудачами? Почему?
	

	Каковы наилучшие и наихудшие стороны Вашей настоящей работы?
	

	Какие задания Вы считаете легкими и трудными в работе, которую Вы выполняете?
	

	Каковы Ваши сильные и слабые стороны?
	

	Какие у Вас отношения с начальником на старой работе?
	

	Какие качества, по-вашему, должен иметь идеальный начальник?
	

	Что Вы ищите в новой работе?
	

	Какая сторона новой работы наиболее важна для Вас?
	

	Каким Вы видите себя через пять-десять лет?
	

	Что привлекает Вас в новой работе?
	




Контрольные вопросы :
1) Этапы и регламент профессионального отбора кадров;
2) подготовка к собеседованию, отбор кандидатов;
3) типы вопросов при собеседовании;
4) методика проведения и управления собеседованием;
5) подведение итогов собеседования;
6) как самому устроиться на работу.
Практическая работа № 5 
Отработка методики профессиональной ориентации и адаптации персонала.

Инструкция по выполнению практической  работы
1. Внимательно изучить теоретический материал.
2. Используя структурную схему  разработать этапы и формы адаптации
3. Сделать вывод о необходимости наставничества, консультирования и испытательного срока для молодых специалистов.
 4. Ответить на контрольные вопросы
     Профессиональная ориентация – это комплекс взаимосвязанных экономических, социальных, медицинских, психологических и педагогических мероприятий, направленных на формирование профессионального призвания, выявление способностей, интересов, пригодности и других факторов, влияющих на выбор профессии или на смену рода деятельности. Работа по профориентации имеет своей целью оказание помощи молодым людям (в основном учащимся общеобразовательных школ) и людям, ищущим работу в выборе профессии, специальности, места работы или учебы с учетом склонностей и интересов людей, их психофизиологических особенностей, а также с учетом складывающейся конъюнктуры на рынке труда.
Указанная выше общая цель включает ряд задач, носящих более конкретный характер. К ним можно отнести:
- информирование заинтересованных лиц для облегчения выбора вида профессиональной деятельности;
- создание условий для развития профессионально значимых способностей будущих работников;
- определение соответствия психофизиологических и социально-психологических качеств обратившихся за консультацией профессиональным требованиям избранного ими вида трудовой деятельности.
Основными формами профориентационной работы являются:
- профессиональное просвещение – это начальная профессиональная подготовка школьников, осуществляемая через уроки труда, организацию кружков, специальных уроков по основам различной профессиональной деятельности и т.п.;
- профессиональная информация – система мер по ознакомлению учащихся и ищущих работу с ситуацией в области спроса и предложения на рынке труда, перспективами развития видов деятельности, с характером работы по основным профессиям и специальностям, условиями и оплатой труда, профессиональными учебными заведениями и центрами подготовки персонала, а также с другими вопросами получения профессии и обеспечения занятости;
- профессиональная консультация – это оказание помощи в выборе профессии и места работы путем изучения личности обратившегося за консультацией человека с целью выявления состояния его здоровья, направленности и структуры способностей, интересов и других факторов, влияющих на выбор профессии или направление переобучения;
- профессиональный отбор – участие в найме и отборе персонала с учетом требований конкретных профессий и рабочих мест с целью лучшей профориентации работников.
     Профориентационная работа направлена еще на одно условие успешности будущей трудовой адаптации работников. Это престиж и привлекательность профессий и специальностей в обществе, в различных социальных группах, для отдельного человека. Престиж характеризует оценку какого-либо вида деятельности в соответствии с принятой в обществе шкалой ценностей. Привлекательность определяет желательность приобретения профессии или специальности тем или иным потенциальным работником. Чем выше престиж и привлекательность профессии, тем сильнее стремление работника в ней закрепиться.
      Профессиональная адаптация – это взаимное приспособление работника и организации, основывающееся на постепенной врабатываемости сотрудника в новых профессиональных, социальных и организационно-экономических условиях труда. Выделяют два направления трудовой адаптации: первичную и вторичную. 
     Профессиональная адаптация характеризуется дополнительным освоением профессиональных возможностей (знаний и навыков), а также формированием профессионально необходимых качеств личности, положительного отношения к своей работе. Как правило, удовлетворенность трудом наступает при достижении определенных результатов, а последние приходят по мере освоения сотрудником специфики работы на конкретном рабочем месте. В процессе социально-психологической адаптации происходит включение работника в систему взаимоотношений коллектива с его традициями, нормами жизни, ценностными ориентациями. В ходе такой адаптации сотрудник получает информацию о системе деловых и личных взаимоотношений в коллективе и отдельных формальных и неформальных группах, о социальных позициях отдельных членов группы. В процессе организационно-административной адаптации работник знакомится с особенностями организационного механизма управления, местом своего подразделения и должности в общей системе целей и в организационной структуре. При данной адаптации у сотрудника должно сформироваться понимание собственной роли в общем производственном процессе. 

   Таблица Е.1 - Этапы жизненного пути и карьеры персонала
	Возрастные
фазы
карьеры
	Жизненный путь

	
	Трудовая
деятельность
	Социальная сфера (семья, друзья и т.д.)
	Биопсихологическая сфера

	Ранняя (17-30)
	Выбор профессии; образование; вступление в должность;                             осмысление пути.
	Молодость; семья; друзья.
	Развитие стиля жизни; развитие профессиональных ориентаций.

	Средняя(30-45)
	Всесторонняя ориентация; высокая отдача; регулярная результативность.
	Подрастающие дети; ответственность за родителей; новые друзья.
	Осознание различий между мечтами и реальностью; поиск компромиссов.

	Зрелая (45-60)
	Регулярная результативность; кризис жизненных средств.
	Смерть друзей; общественные заботы.
	Основные пути.



Контрольные вопросы
1.Критерии адаптации персонала;
2.Значение испытательного срока;
3.Схема работы с молодыми специалистами;
4.Наставничество и консультирование
5. Виды адаптации и факторы, на нее влияющие


Практическая работа № 6 
Выбор и отработка методики подготовки руководящих кадров, построение его карьеры с учетом выявленных навыков
Инструкция по выполнению практической  работы
1. Внимательно изучить теоретический материал
2. На  основе таблицы и теста определить навыки руководителя
3. На основе структуры  построить карьеру руководителя
4. Ответить на контрольные вопросы
[bookmark: bookmark33]    Подготовка  руководящих кадров сводится к развитию навыков и умений, необходимых служащим для эффективного выполнения своих должностных обязанностей или производственных заданий в будущем. На практике систематические программы подготовки наиболее часто используют для того, чтобы готовить руководителей к продвижению по службе. Для успешной подготовки руководящих кадров, как и для обучения вообще, нужны тщательный анализ и планирование. Посредством оценки результатов деятельности организация прежде всего должна определить способности своих сотрудников . Затем, на основе анализа содержания работы, руководство должно установить — какие способности и навыки требуются для выполнения обязанностей на всех линейных и штабных должностях в организации. Это позволяет организации выяснить, кто из руководителей обладает наиболее подходящей квалификацией для занятия тех или иных должностей, а кто нуждается в обучении и переподготовке. Решив все эти вопросы, руководство может разработать график подготовки конкретных лиц, намечаемых к возможному продвижению по службе или переводу на другие должности. Подготовка руководящих кадров  в основном ведется  для того, чтобы  руководящие работники овладели умениями и навыками, требующимися для реализации целей организации. Другим соображением, неотделимым от предыдущего, является необходимость удовлетворения потребностей более высокого уровня: профессионального роста, успеха, испытания своих сил. К сожалению, многие организации не предоставляют достаточных возможностей для удовлетворения таких потребностей путем повышения ответственности и продвижения по службе. 
     Исследования показали, что выпускники министерских курсов обучения бизнесу отмечали большое расхождение между их личными ожиданиями на рост и продвижение по службе и тем, что им смогли предоставить в действительности. Если эти ожидания имеют для человека большое значение, то он обычно увольняется с такой работы. 
Нет необходимости говорить о нежелательности текучести управленческих кадров в силу высокой стоимости их найма и адаптации в организации. Замена такого служащего может обходиться в несколько его месячных окладов
Планирование карьеры 
       Планирование служебной карьеры предполагает научное обоснование рационального возраста и нормативных сроков занятия должностей с учетом пожеланий и личности работника. Данный вопрос относится к числу малоисследованных в теории управления и может быть решен на основе применения совокупности методов.
Во-первых, путем источниковедческого анализа листков по учету кадров с последующей статистической обработкой данных о продолжительности занятия идентичных должностей. Недостатком этого способа является ориентация на прошлый опыт, который не может быть использован без корректировок при смене кадровой политики.
Во-вторых, на основе социологического или экспертного опроса ученых и руководителей предприятий о рациональном возрасте и сроке занятия должностей с последующей обработкой результатов.
 Недостатком этого способа является ограничение продолжительности прогнозируемого периода и отсутствие опыта, например, при переходе от административной к рыночной экономике.
В-третьих, путем совмещения указанных методов можно вывести для каждой должности руководителя и специалиста рациональные значения возраста и сроков занятия должности.
 Наличие нормативного рейтинга по должности и фактического рейтинга, полученного работником в результате аттестации, позволяют сделать вывод о целесообразности и способах продвижения по службе конкретного работника.
[bookmark: bookmark66]Карьера молодого специалиста
Таблица 3 - Карьера молодого специалиста
	Должность
	Возраст
	Способ занятия должности
	Обучение,
оценка

	Стажер-специалист
	20-25
	
	

	Мастер-бригадир
	
	
	

	Начальник участка
	
	
	

	Начальник цеха
	
	
	

	Зам. директора предприятия
	
	
	

	Директор предприятия
	
	
	

	Зам. директора предприятия
	
	
	

	Главный специалист
	
	
	

	Консультант директора
	60-65
	
	




Контрольные вопросы
1.Принципы и методы расстановки персонала;
2. Типовые модели карьеры
3. Движение и увольнение персонала;
4. Планирование карьеры;
5.Выбор карьеры

Практическая работа № 7
Разработка резюме при поиске работы
Инструкция по выполнению практической  работы
1. Внимательно изучить теоретический материал
2. Используя образцы написания резюме составить своё резюме для поиска работы
3. Ответить на контрольные вопросы
Резюме - это краткое описание трудовой деятельности человека, претендующего на работу. Это не просто листок с изложением фактов, не подробная история жизни, а тщательно составленный документ, предназначенный для того, чтобы сразу произвести хорошее впечатление на потенциального работодателя.
Резюме - это не постоянный документ. Содержание и стиль подачи материала нуждаются в регулярном обновлении. В идеале для каждого рабочего места нужно иметь конкретный вариант автобиографии.
Прежде, чем приступить к написанию резюме, необходимо определить его тип. Когда говорится о типе резюме, то имеется в виду способ его организации, последовательность изложения информации и расстановку акцентов в сведениях, включаемых в резюме.
 Существуют три типа резюме:
хронологическое;
функциональное;
комбинированное.
Хронологическое резюме.
Хронологическое резюме представляет ваш послужной список и трудовые достижения в хронологической последовательности (прямой или обратной). Сегодня это самый распространенный тип резюме и самый привычный для потенциальных работодателей.
Функциональное резюме.
Резюме функционального типа представляет ваши профессиональные навыки, опыт и достижения, а не конкретный перечень работ, которыми вам приходилось заниматься на различных этапах своей карьеры. Где вы работали и в какой период времени, в таких резюме либо вообще умалчивается, либо описывается в самых общих чертах.
Резюме комбинированного типа.
Резюме комбинированного типа, которое иногда называют                 функционально-хронологическим резюме, быстро завоевывает популярность у многих консультантов в области профессиональной карьеры. Как видно из двух примеров резюме, приведенных на предыдущих страницах, этот тип резюме обладает признаками и хронологического, и функционального резюме. Оно не только демонстрирует вашу квалификацию и достижения, но и позволяет читателю получить более отчетливое представление о вашей трудовой биографии.
Основные требования к стилю написания резюме:
· краткость;
· конкретность;
· честность;
· избирательность. Не считайте, что чем больше разнообразной информации, тем лучше. Отбирайте информацию, исходя из цели резюме;
· грамотность ,позитивность. 
      Резюме должно быть написано в позитивном ключе и характеризовать вас с хорошей стороны.
Вверху крупными буквами напишите имя, фамилию и адрес, телефон. В рубрике «Цель» укажите сферу вашей деятельности. Далее напишите заголовок «Образование». Под этим заголовком перечислите учебные заведения, которые вы окончили, укажите документы, которые вы получили. В рубрике «Опыт работы» укажите места работы, название предприятий, организаций, где вы работали, вашу должность и обязанности. Составив резюме, пошлите или отнесите его в те организации, в которых есть желательные для вас вакансии. Узнайте по телефону результат.
Структура резюме:
1)  личные данные (ФИО, адрес, телефон, дата и место рождения, семейное положение);
2) цель поиска работы (не обязательно, но желательно). Из формулировки цели должно быть ясно, какую работу вы можете и хотите выполнять, на каких условиях;
3) опыт работы (дается в обратном хронологическом порядке с указанием дат, мест работы, должностей, основных функций и достижений. Для людей с опытом работы эта часть резюме является особенно важной. Но соблюдайте пропорциональность, так как чрезмерная подробность в изложении сведений может настораживать);
4) образование (чем больше прошло времени после окончания учебного заведения, тем меньше места эта часть должна занимать в автобиографии. Для выпускников и студентов следует помещать этот пункт перед предыдущим. Можно добавить отметки и награды. Участие в научно-исследовательской работе упомяните и здесь, и в опыте работы);
5) дополнительная деятельность (рекомендуется включать сведения о стипендии, владении иностранными языками, о навыках работы на персональном компьютере, сведения об общественной деятельности, указание готовности к разъездам, к работе с ненормированным рабочим днем).
Принципы написания резюме:
1) избегайте повествования от первого лица. Местоимение Я в резюме не должно иметь места. Вместо фразы «Я демонстрировал профессионализм...» лучше написать «демонстрировал профессионализм...»;
2) старайтесь, чтобы предложения были короткими, не бойтесь фрагментарности «Создавал и внедрял статистические отчеты для крупной столичной больницы», «Анализировал затраты с помощью программ электронных таблиц»;
3)пишите простым языком. Громоздкую фразу «Был задействован в работе». Лучше заменить «Работал»;
1) при необходимости пользуйтесь маркированными списками. Представление информации в виде маркированного списка делает ее более читабельной и выделяет ее лучше, чем в случае, когда та же информация представлена в виде одного образца..
Излагайте информацию, начиная с какой-либо общей формулировки и заканчивая более конкретными сведениями.
Основные ошибки при написании резюме
Прежде, чем вы приступите к написанию резюме, не мешает ознакомиться с ошибками и курьезами, которые допускают люди, составляющие резюме.
Непрофессионализм
Ваше резюме, помимо всех остальных требований, которые к нему предъявляются, должно иметь профессиональный вид:
· цвет шрифта должен быть черным, а бумага - белой стандартного размера (210 х 297 мм);
· шрифт должен быть простым и читаемым;
· в резюме не должно быть пометок карандашом или ручкой и исправлений с помощью жидкости корректора, не говоря уж о жирных пятнах.
Контрольные вопросы.
1.Что такое резюме, его типы;
2.Требования к написанию резюме;
3.Структура резюме;
4.Принципы написания резюме;
5.Основные недостатки при написании резюме

Практическая работа №8
Мотивация трудовой деятельности
Инструкция по выполнению практической  работы
1. Внимательно изучить теоретический материал
2. Из представленных ниже мотивов выбрать 10, которые являются наиболее важными
3. Проранжировать выбранные 10 мотивов — определить их приоритетность (рекомендуется использовать метод попарных сравнений)
4. Ответить на контрольные вопросы
     Трудовая мотивация - это процесс стимулирования отдельного исполнителя или группы людей к деятельности, направленный на достижение целей организации, к продуктивному выполнению принятых решений или намеченных работ.

[image: https://moluch.ru/blmcbn/27803/27803.001.jpg]
В основе мотивационного процесса работника к трудовой деятельности лежат потребность, мотив, стимул. Потребность выражает нужду, необходимость в определенных благах: материальных, социальных, духовных ценностях. Это своего рода состояние индивида, которое «толкает» его осуществлять определенные действия, необходимые для существования и развития человека как личности. Одна потребность может сформировать различные ожидания работника и определить тип его поведения в той или иной ситуации. Чем сильнее та или иная потребность для работника, тем больше сил направлено на ее удовлетворение. Потребность – это мотив к действию . Мотив – это то, что вызывает определенные действия человека. Мотив находится «внутри» человека, имеет «персональный характер». Мотив определяет, что надо сделать и как будет осуществлено это действие.
Создавая систему трудовой мотивации работника, нужно знать:
1) какие усилия необходимы для выполнения качественной работы; 
2) какую работу считать качественной; приводит ли эта работа к удовлетворительным результатам; 
3) какой результат следует считать и воспринимать как удовлетворительный; 4) ценность результата труда человека определяется в процессе его вовлечения в производственный процесс и зависит от ситуации.

Описание ситуации:
    Зарубежный и отечественный опыт показал, что работников  стимулируют к хорошей работе следующие мотивы:
1. Престиж, удовольствие, удовлетворение.
2. Власть и влияние.
3. Присутствие элемента состязательности.
4. Возможность самореализации как личности.
5. Высокий жизненный уровень, обеспечиваемый оплатой труда.
6. Возможности для карьеры.
7. Самостоятельность.
8. Условия для реализации своих идей.
9. Интересная деятельность.
10. Продолжительный отпуск.
11. Короткий рабочий день.
12. Гибкий рабочий график.
13. Признание.
14. Здоровый рабочий климат.
15. Надежное рабочее место.
16. Хорошее обеспечение в старости.
17. Хороший стиль управления.
18. Хорошие санитарно-гигиенические условия труда.
19. Степень автоматизации труда.
20. Перспектива на получение жилья.
21. Сплоченный коллектив.
22. Спокойная работа с четко определенным кругом обязанностей.
· 

4 ЛИТЕРАТУРА
1. Архипова, Н.И. Управление персоналом организации. Краткий курс для бакалавров / Н.И. Архипова, О.Л. Седова. - М.: Проспект, 2016. - 224 c.
2. Бухалков, М.И. Управление персоналом: развитие трудового потенциала: Учебное пособие / М.И. Бухалков. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 192 c.
3. Веснин, В.Р. Управление персоналом в схемах: Учебное пособие / В.Р. Веснин. - М.: Проспект, 2015. - 96 c.
4. Ивановская, Л.В. Управление персоналом: теория и практика. Кадровая политика и стратегия управления персоналом: Учебно-практическое пособие / Л.В. Ивановская. - М.: Проспект, 2013. - 64 c.
5. Кибанов, А.Я. Управление персоналом: Теория и практика. Организация профориентации и адаптации персонала: Учебно-практическое пособие / А.Я. Кибанов. - М.: Проспект, 2012. - 56 c.
 6. Ловчева, М.В. Управление персоналом: теория и практика. Делопроизводство в кадровой службе: Учебно-практическое пособие / М.В. Ловчева. - М.: Проспект, 2013. - 80 c.
7. Митрофанова, Е.А. Управление персоналом: теория и практика. Аудит, контроллинг и оценка расходов на персонал: Учебно-практическое пособие / Е.А. Митрофанова. - М.: Проспект, 2015. - 80 c.


image2.jpeg
//

Or6op nepconana

~.

J——
—— Tecruposame Cobecenosame Tpymmosas
osyentos. onemza
Asams Teer Asams Asams
samremns mpomssomrensmocta| | smpasuresaocta sepasiensHocTa
rm— rm—
Asams Tipogeccronassii — —
‘norpadmt .y Asaispasouer Asaispasouer
osexerm osexerm
Asams smesocTasiit
ceugeTeTsCTSR Tect Asmazus Asmazus
commassoro commassoro
Tposepsa rrs— nosezern
perouenzami
Asazmn

mposepxa asxer

Asaams tpyzossix
AocTisenmi





image3.jpeg
Bayrpemes nodycrene — o
(ocosmammoe mmmocoe
[ S————) 1
Tompenocrs ens (ocosmao
(ayna, saorn, BOpaHOE CPEICTHO
HeoGxomiocTs) 1A yroweTBOpeEA
otpeGitocte)
Breumes nobycreme
L] (oo gt |1 l
yaomnernopiTs norpeocrs)
Jeatensiocrs (bopua nopese-
A, b KOTOpOR PACKpHBIOTCH
LIS —
PeSyLTAT ACATLHOCTI N0 YIOMIETBOpeHINO TOTpEGHOCTI:

1) nomos yrowrersoperme;
2)  uacnioe yromnersopee;
3)  orcyrersie yaontersoperun

I





image1.jpeg




