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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы
1.1 Дисциплина «Управление человеческими ресурсами»(УЧР) обеспечивает овладение следующими компетенциями: 
	Код 
компетенции
	Наименование
компетенции
	Код 
этапа освоения компетенции
	Наименование этапа освоения компетенции

	ОПК-3
	способность проектировать организационные структуры, участвовать в разработке стратегий управления человеческими ресурсами организаций, планировать и осуществлять мероприятия, распределять и делегировать полномочия с учетом личной ответственности за осуществляемые мероприятия

	        ОПК-3.3 

	Способность к осуществлению  проектирования современной организационные структуры, формирования моделей  стратегий управления человеческими ресурсами организаций, сущности и задач, закономерностей, принципов и методов планирования системы управления персоналом


1.2.  В результате освоения дисциплины у студентов должны быть:
Таблица 1

	ОПК-3.2 - способность к осуществлению  проектирования современной организационные структуры, формирования моделей  стратегий управления человеческими ресурсами организаций, сущности и задач, закономерностей, принципов и методов планирования системы управления персоналом.
	сформированы знания:
-знает методы проектирования организационных структур и методы управления проектом;  
-знает формы проектирования организационных структур на основе моделирования административных    процессов в  соответствии с  нормативно-правовыми документами;
   -знает этапы  формирования  стратегии  управления человеческими ресурсами на основе  программ  развития государственных органов и органов местного самоуправления

сформированы умения:
-владеет навыками анализа нормативно-правовых  актов  в процессе  моделирования административных    процессов;
владеет практикой  подготовки, организации и проведения мероприятий; 
-владеет знаниями по  планированию, организации и контролю мероприятий по управлению кадрами.
-владеет знаниями по  распределению  и делегированию полномочий  между субъектами управленческого процесса  
сформированы навыки:
-разрабатывает  план подготовки и проведения   мероприятий  в рамках реализации стратегии управления  человеческими ресурсами; 
-определяет  сферы ответственности  субъектов управления   в процессе  проведения мероприятий;
- делегирует полномочия и осуществляет контроль  в процессе проведения  мероприятий. 




1. Объем и место дисциплины  в структуре образовательной программы
Дисциплина Б1.Б.19 «Управление человеческими ресурсами» относится к базовой части блока основных дисциплин   образовательной программы подготовки бакалавров по направлению подготовки 38.03.04 «Государственное и муниципальное управление».
Таблица 2
Объем дисциплины
	Общая трудоемкость дисциплины (модуля) 
в зачетных единицах:
	4 зе


	Количество академических часов, выделенных
 на контактную работу с преподавателем
 (по видам учебных занятий):
	12 часов (6 лекций, 6 практических)

	Количество академических часов, выделенных
 на самостоятельную работу обучающихся:
	123 часа

	Форма(ы) промежуточной аттестации 
в соответствии с учебным планом:
	экзамен, курсовая работа



Таблица 3
Место дисциплины
	Индекс и наименование дисциплины:

	Б.1.Б.19 «Управление человеческими ресурсами» 

	Курс(ы), семестр(ы) или триместр(
 ее освоения в соответствии с учебным планом:
	3 курс  5,6 семестры


	Освоение дисциплины опирается на минимально 
необходимый объем теоретических знаний в области:

	Теории управления, трудовому праву, управления персоналом

	..а также на приобретенные ранее умения и навыки:

	Анализа, планирования, мониторинга  процессов на рынке труда; социально-психологического анализа  процессов межличностных межгрупповых отношений

	Дисциплина реализуется после изучения: 
(наименования дисциплин и модулей)

	«Территориальная экономика и управление», «Региональная  экономика и управление»



1. Содержание и структура дисциплины (модуля)
Таблица 4
	№ п/п
	Наименование тем
(разделов)
	Объем дисциплины (модуля), час
	Форма
текущего
контроля
успеваемости**, промежуточной
аттестации



	
	
	Всего

	Контактная работа
обучающихся с
преподавателем
по видам учебных занятий

	СР

	

	
	
	
	Л
	ЛР
	ПЗ
	КСР

	
	

	Заочная форма обучения

	Тема 1
	Человеческие ресурсы и человеческий капитал
	
	37
	2
	2
	
	30
	Т, КС

	Тема 2
	Система управления человеческими ресурсами 
	
	40
	2
	2
	
	33
	К-С

	Тема 3
	Научная организация труда персонала
	
	33
	2
	
	
	30
	 Т

	Тема 4
	Подбор и наем персонала
	
	34
	
	2
	
	30
	РИ

	Промежуточная аттестацияЭкзамен,
	9
	
	
	
	
	
	Т

	курсовая работа
	
	
	
	
	
	
	КР

	Всего:
	
	144
	6
	6
	
	123
	


Примечание:
* – при применении электронного обучения, дистанционных образовательных технологий в соответствии с учебным планом;
** – формы текущего контроля успеваемости: опрос (О), тестирование (Т), контрольная работа (КР), коллоквиум (К), реферат (Р), диспут (Д), проектирование (П), круглый стол (КС), практикум(Пр.), разноуровневые задания (РЗ.), тренинг(Тр)., кейс-стади (К-С), ролевая игра (РИ) и др.

Содержание дисциплины 

Тема 1. Человеческие ресурсы и человеческий капитал
Трудовые ресурсы, рынок труда и его регулирование. Понятие человеческих ресурсов. Специфика человеческих ресурсов. Кадровое обеспечение социально-экономических процессов. Кадровая политика государства. Кадровые ресурсы на уровне предприятия и организации. Понятие человеческого капитала. Структура человеческого капитала. Инвестиции в человеческий капитал.

Тема 2. Система управления человеческими ресурсами
Общие принципы управления человеческими ресурсами в демократическом обществе: децентрация власти, «встречное» управление, коллегиальное управление. Интеллектуализация объекта управления и изменение управленческой парадигмы. Управление человеческими ресурсами на стратегическом уровне. Основные концепции управления. Основные принципы и методы управления. Соотношение понятий «человеческие ресурсы» и «персонал». Система управления персоналом. Кадровая политика организации и предприятия. Кадровая служба: структура, функционал, профессиональные компетенции работников. Управление персоналом как система.

Тема 3. Научная организация труда персонала
Научные теории организации труда (Ф.Тейлор, Э. Мэйо, А. Файоль). Условия труда. Неблагоприятные факторы производственной среды. Динамические условия труда персонала. Организация отдыха. Эргономические параметры среды. Рабочее место и его параметры. Дисциплина труда и рабочий распорядок. Тайм-менеджмент. Охрана труда работника.
Тема 4. Подбор и наем персонала
Подбор персонала в системе управления персоналом. Кадровый маркетинг и кадровый рекрутинг. Внутренний и внешний наем персонала. Типы найма персонала: бессрочный, срочный, временный. Методы набора персонала. Этапы процесса набора персонала. Требования к претенденту. Профиль должности работника. Должностные обязанности и должностные инструкции. Формы и методы отбора персонала: обработка резюме, собеседование, тестирование, моделирование производственной ситуации. Анализ мотивации нанимаемого работника. Аутстаффинг и аутсорсинг. Оценка эффективности рекрутинговой деятельности.

4. Материалы текущего контроля успеваемости и фонд оценочных средств промежуточной аттестации по дисциплине 
4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации
4.1.1. В ходе реализации дисциплины «Управление человеческими ресурсами» используются следующие методы текущего контроля успеваемости обучающихся: 
– при проведении занятий лекционного типа: тестирование
– при проведении занятий семинарского типа: круглый стол
–при проведении практических занятий: кейс-стади, ролевая игра
–при осуществлении контроля самостоятельной работы: тестирование.
4.1.2. Промежуточная аттестация проводится в четвертом семестре в форме экзамена с применением метода  устного опроса или тестирования. По дисциплине выполняется курсовая работа.
4.2. Материалы текущего контроля успеваемости
Виды оценочных средств
Материалы текущего контроля по теме 1 
Человеческие ресурсы и человеческий капитал 

1. Круглый стол
Характеристика ОС:  оценочное средство, позволяющее включить обучающихся в процесс обсуждения спорного вопроса, проблемы и оценить их умение аргументировать собственную точку зрения.
Цель: отработать в режиме дискуссии основные положения заявленной темы; сформировать навык формулировки содержательного, доказательного, корректного речевого высказывания по теме.

Тема: Человеческий капитал как реалия постиндустриального общества
                                           Вопросы для обсуждения
- Почему возникла необходимость в новом термине «человеческий капитал»? Охарактеризуйте основные процессы, изменившие модель управления в постиндустриальном обществе.
- Какие новые принципы управления появились в обществе в связи с накоплением информации? 
- Как изменился объект управления?
- Какие новые технологии стали использоваться в современном менеджменте? 
-В чем заключается тенденция демократизации  управления в целом? Назовите признаки коллегиальности в новом стиле управления.
- Сформулируйте три наиболее важных, с вашей точки зрения, инновационных принципа управления. 

Критерии оценивания:
1. Балл «15» выставляется студенту за занятие, если он владеет научной терминологией по теме; может показать специфику понятий «постиндустриальное общество», «человеческий капитал», «человеческие ресурсы»,  логично и доказательно выстраивает свои высказывания, может поддерживать дискуссию и вести полемику, демонстрирует высокий уровень речевой грамотности (оценка отлично).
2. Балл «10» выставляется студенту за занятие, если он владеет основами научной терминологии по теме; знает содержание понятий «постиндустриальное общество», «человеческий капитал», «человеческие ресурсы», но не всегда умеет доказательно представить свою точку зрения (оценка хорошо).
3.Балл «5» выставляется студенту за занятие, если он владеет основами научной терминологии по теме; знает содержание основных понятий, но не всегда умеет доказательно представить свою точку зрения, допускает речевые ошибки в процессе коммуникации (оценка удовлетворительно).
4. Балл «0» выставляется студенту, не проявившему достаточной активности при обсуждении вынесенных на дискуссию вопросов.

Материалы текущего контроля по темам:
1. –  Человеческие ресурсы и человеческий капитал
5. –   Научная организация труда персонала.
2.Тестирование
Предлагаемые тесты предназначены для проверки уровня знаний студентов по дисциплине.
Текущий контроль проводится по основным  темам аудиторного курса.
Текущий контроль охватывает и самостоятельное изучение дисциплины студентом.
Характеристика ОС: совокупность заданий, отобранных на основе научных приемов для измерения определенного объема знаний.
Цель: проверить фактографические знания студентов по теме.

Образцы тестовых заданий:
1. Человеческий капитал включает (исключить лишнее):
 а - опыт;
б - интеллектуальный потенциал;
 в - тип темперамента;
г - состояние здоровья;
д - финансовая обеспеченность работника.

2.Развитие персонала - это:
а - процесс подготовки сотрудника к выполнению новых производственных функций, занятию новых должностей, решению новых задач;
б - процесс периодической подготовки сотрудника на специализированных курсах;
в - обеспечение эффективной управленческой структуры и менеджеров для достижения организационных целей.

3. Назовите основные группы методов управления персоналом в организации (исключите лишнее):
а - административные
б - экономические
в - статистические
г - социально-психологические.

4. Трудовой потенциал - это:
а - это часть населения, обладающая физическим развитием, умственными способностями и знаниями, которые необходимы для работы в экономике;
б - это совокупность духовных и физических способностей человека, которые он использует всякий раз, когда создает потребительные стоимости;
в - способность персонала организации при наличии у него определенных качественных характеристик и соответствующих социально-экономических, организационных условий достигать определенный конечный результат.

5. Укажите методы управления персоналом, которые отличаются прямым характером воздействия:
а - административные
б - экономические
в - социально-психологические.

6. Карьера - это:
а - индивидуально осознанная позиция и поведение, связанное с трудовым опытом и деятельностью на протяжении рабочей жизни человека;
б - повышение на более высокую ступень структуры организационной иерархии;
в - предлагаемая организацией последовательность различных ступеней в организационной иерархии, которые сотрудник потенциально может пройти.

7.Маркетинг персонала - это:
а - вид управленческой деятельности, направленный на определение и покрытие потребности в персонале;
б - анализ ситуации на рынке труда для регулирования потребности в специалистах дефицитных специальностей;
в - анализ ожиданий нынешних и потенциальных сотрудников (например, при найме на работу), а также определение выполнимости и реальной степени исполнения этих ожиданий;
г - формирование конкурентоспособного работника и нахождение ему рыночной ниши.

Шкала оценивания
Менее 30%  правильно выполненных заданий - неудовлетворительно
30 - 60 %  правильно выполненных заданий - удовлетворительно
60  - 80 %  правильно выполненных заданий - хорошо
80  - 100 %  правильно выполненных заданий -отлично.

Материалы текущего контроля по теме 2 
Система управления человеческими ресурсами
3. Кейс-стади
Характеристика ОС: техника обучения, использующая описание реальных экономических, социальных и бизнес-ситуаций. Обучающиеся должны исследовать ситуацию, разобраться в сути проблем, предложить возможные решения и выбрать лучшее из них. Кейсы основываются на реальном фактическом материале или же приближены к реальной ситуации.
Цель: развивать навык системного и творческого анализа предложенной проблемы с целью поиска решения.		
Кейс № 1
Создать фирму, оказывающую услуги по программному обеспечению и защите информации. Метод управления – административный.
Придумать название, определить перечень оказываемых услуг, сформировать элементарную структуру (нарисовать), составить примерное штатное расписание  перечень основных должностей, указать примерное количество работников. Сформировать структуру отдела кадров и определить его функциональные  задачи.
                                                       Кейс № 2
Создать торговый холдинг по продаже бытовой техники. Метод управления – экономический.
Придумать название, определить перечень оказываемых услуг, сформировать элементарную структуру (нарисовать), составить примерное штатное расписание  перечень основных должностей, указать примерное количество работников. Сформировать структуру отдела кадров и определить его функциональные  задачи.

Кейс № 3
Создать коммерческий вуз. Метод управления – социально-психологический.
Придумать название, определить перечень оказываемых услуг, сформировать элементарную структуру (нарисовать), составить примерное штатное расписание  перечень основных должностей, указать примерное количество работников. Сформировать структуру отдела кадров и определить его функциональные  задачи.
Критерии оценивания: 
Оценка отлично выставляется студенту, если  он демонстрирует знание основных методов управления на государственном уровне и на уровне предприятия/организации; если он может решить предложенную практическую задачу на основе полученных знаний, проявляет оригинальность мышления и лидерские качества при работе в группе.демонстрирует знание  методов управления на государственном уровне и на уровне предприятия/организации; если он может решить предложенную практическую задачу с помощью консультанта или товарищей по группе, проявляет сформированность логического мышления и необходимые коммуникативные качества при работе в группе.
Оценкахорошо выставляется студенту, если  он демонстрирует знание  методов управления на государственном уровне и на уровне предприятия/организации; если он может решить предложенную практическую задачу с помощью консультанта или товарищей по группе, проявляет сформированность логического мышления и необходимые коммуникативные качества при работе в группе.
Оценка удовлетворительно ставится  в случае, если материал представлен студентом только на репродуктивном уровне и при работе в группе он не проявляет творческой инициативы.
Оценка неудовлетворительно выставляется студенту, если он не принимает участия в работе группы.

Материалы текущего контроля по теме 4
Подбор и наем персонала 
4. Ролевая игра
Характеристика ОС: ролевая игра позволяет на практике освоить и применить полученные знания. Обучающие сюжетно-ролевые игры  предполагают непосредственную эмоциональную включенность в ситуацию,  возможность широкого варьирования, овладение новыми методиками непосредственно в процессе ролевого и делового общения, тренировку интуиции и фантазии, развитие импровизированных возможностей и умений быстро реагировать на изменяющиеся обстоятельства.
Цель: ориентируясь на конкретные задачи,  выстроить ролевые ситуации по организации кадрового маркетинга.
Роли: кадровый маркетолог, начальник кадровой службы, аналитик, наниматель, наемный работник.
Подбор и наем персонала
1. Начальник кадровой службы: составить профиль должности. 
4. Аналитик : заполнить таблицу. Нанимаемый работник – кадровый маркетолог.



Таблица 5

	Требования к претендентам
	Градация по важности

	
	очень важно
	важно
	желательно

	1
	2
	3
	4

	Профессиональные предпосылки, образование
1.Высшее образование
	
	
	

	2. Другие виды образования
	
	
	

	3. Иностранные языки
	
	
	

	4. Опыт профессиональной деятельности: профессиональный опыт (с указанием стажа работы)
	
	
	

	5. Специальные знания
	
	
	

	Личностные предпосылки
6. Логико-аналитические способности (способность анализировать проблемы и делать по ним выводы) (указать конкретный круг проблем)
	
	
	

	7. Приспособляемость (способность к многовариантной проработке проблем при возникновении различных
	
	
	

	8. Организационные способности (способность к рациональному планированию и организации выполняемой работы, определению приоритетности заданий, распределению заданий с учетом возможностей исполнителей, организации работы до получения конечного результата)
	
	
	

	9. Личная инициатива (умение проявлять инициативу и выдвигать идеи) (привести примеры)
	
	
	

	10. Способность к принятию решений (степень самостоятельности при принятии решений, готовность отстаивать свои решения, несмотря на внешнее сопротивление)
	
	
	

	11. Умение вести переговоры
(указать возможный крут партнеров, а также основные трудности в переговорах)
	
	
	

	12. Способность переносить нагрузки (умение качественно выполнять работу в ограниченное время и в условиях больших нагрузок)
	
	
	

	13. Навыки риторики и письменной работы; способность к ведению совещаний, семинаров; умение кратко и ясно выражать мысли, убедительный стиль; обмен письменной информацией в следующих трудных случаях умение дать письменное заключение о запросах внешних адресатов (указать, каких) .............
	
	
	

	14. Мотивационные функции (умение пробуждать интерес к работе, восприятие новых идей, обсуждение результатов без подавления внешнего окружения, адекватная оценка работы сотрудников)
	
	
	

	15. Стиль общения (корректность, открытость, коммуникабельность, готовность оказать помощь и поддержку в решении проблем)
	
	
	



3.Информационное обеспечение процедуры найма
Аналитик, кадровый маркетолог: предложить информационные источники (объявление в газете, на телевидении, персональный рекрутинги.т.п.), используемые в процессе найма каждой категории персонала и обосновать их выбор.
4.Формы работы с претендентами
Начальник кадровой службы, наемный работник: проанализировать резюме претендента(логика, уровень речевой грамотности, приоритеты, самооценка). Составить перечень вопросов для личной беседы.

Критерии оценивания: 
1. Оценка отлично выставляется за корректный отбор технологий и приемов тестирования нанимаемого работка, умение выстроить реальную ситуацию коммуникации, знание  содержания должностных инструкций работника, демонстрацию аналитических навыков.
2. Оценка  хорошо выставляется за достаточно корректный отбор технологий и приемов тестирования нанимаемого работка, умение проанализировать  реальную ситуацию с помощью консультанта, знание  содержания должностных инструкций работника.
3. Оценка удовлетворительно выставляется за умение использовать в практической деятельности кадрового работника необходимых нормативных документов и выполнять простейшие операции по кадровомурекрутингу.
   4.   Оценка неудовлетворительно выставляется студенту, не принимавшему участия в работе группы.
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4.3.Оценочные средства для промежуточной аттестации 

Изучение дисциплины заканчивается экзаменом на основе тестирования .

Примерные вопросы к экзамену 
1. Теории управления человеческими ресурсами: общая характеристика.
2. Классические теории управления персоналом.
3. Теории человеческих отношений.
4. Теории человеческих ресурсов.
5. Рынок труда и кадровая политика.
6. Понятие «человеческого капитала»
7. Методы управления человеческими ресурсами.
8. Управление персоналом как система.
9. Модели управления человеческими ресурсами за рубежом: США, Япония, страны Западной Европы.
10. Цели и функции системы управления персоналом.
11. Организационная структура системы управления персоналом: основные типы оргструктур управления.
12. Кадровое обеспечение системы управления человеческими ресурсами на производстве.
13. Делопроизводственное обеспечение системы управления персоналом.
14. Информационное обеспечение системы управления персоналом.
15. Кадровая политика различных уровней: понятие, цели и задачи. 
16. Стратегия управления человеческими ресурсами как основа кадровой политики.
17. Кадровое планирование: понятие, цели и задачи.
18. Кадровый контроллинг.
19. Планирование потребности в персонале.
20. Наем и отбор персонала.
21. Понятие и сущность профессиограммы.
22. Подбор и расстановка кадров.
23. Аттестация персонала: цели, этапы, типы и виды.
24. Профориентация и адаптация персонала.
25. Организация обучения персонала как инвестиция в человеческий капитал.
26. Методы и формы обучения персонала.
27. Деловая карьера: понятие и этапы.
28. Кадровый резерв: структура, принципы, порядок формирования.  
29. Мотивация и стимулирование труда персонала.
30. Основы построения системы стимулирования труда работников.
31. Стили руководства персоналом и их классификации.
32. Формирование команд в кадровом менеджменте.
33. Организационная культура: понятие и основные компоненты.
34. Высвобождение человеческих ресурсов: целевые задачи и экономическая необходимость.
35. Оценка эффективности управления человеческими ресурсами.

Шкала оценки
1. Оценки «отлично» выставляется студенту при демонстрации сформированной компетенции сформированной компетенции ОПК-3, этап 3.2.  Данной оценки заслуживает студент, обнаруживший всестороннее, систематическое и глубокое знание материалов изученной дисциплины, умение свободно выполнять задания, предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной рабочей программой дисциплины; проявивший творческие способности в понимании, изложении и использовании материалов изученной дисциплины, безупречно ответившему вопросы в рамках рабочей программы дисциплины, правильно выполнившему практические задание. 
2.Оценки «хорошо» выставляется студенту при демонстрации частично сформированной компетенции ОПК-3, этап 3.2. Данной оценки заслуживает студент, обнаруживший полное знание материала изученной дисциплины, успешно выполняющий предусмотренные задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную рабочей программой дисциплины; показавший систематический характер знаний по дисциплине, ответивший на вопросы, правильно выполнивший практические задание, но допустивший при этом непринципиальные ошибки. 
         3.Оценки «удовлетворительно» выставляется студенту при демонстрации недостаточно сформированной компетенции сформированной компетенции ОПК-3, этап 3.2. Данной оценки заслуживает студент, обнаруживший знание материала изученной дисциплины в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, справляющийся с выполнением заданий, знакомый с основной литературой, рекомендованной рабочей программой дисциплины; допустивший погрешность в ответе на теоретические вопросы и/или при выполнении практических заданий, но обладающий необходимыми знаниями для их устранения под руководством преподавателя, либо неправильно выполнивший практическое задание, но по указанию преподавателя выполнивший другие практические задания из того же раздела дисциплины. 
        4.Оценка «неудовлетворительно»  выставляется студенту при демонстрации несформированной компетенции ОПК-3, этап 3.2, а также  обнаружившему серьезные пробелы в знаниях основного материала изученной дисциплины, допустившему принципиальные ошибки в выполнении заданий, не ответившему на вопросы и дополнительные вопросы и неправильно выполнившему практическое задание (неправильное выполнение только практического задания не является однозначной причиной для выставления оценки «неудовлетворительно»). Как правило, оценка «неудовлетворительно ставится студентам, которые не могут продолжить обучение по образовательной программе без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине (формирования и развития компетенций, закреплённых за данной дисциплиной). Оценка «неудовлетворительно» выставляется также, если студент: отказался сдавать экзамен/зачет или нарушил правила промежуточной аттестации.

Тестовые задания

1.Человеческий капитал включает (исключить лишнее):
 а - опыт;
 б - интеллектуальный потенциал;
 в - тип темперамента;
 г - состояние здоровья;
 д - финансовая обеспеченность работника.

2.Развитие персонала - это:
а - процесс подготовки сотрудника к выполнению новых производственных функций, занятию новых должностей, решению новых задач;
б - процесс периодической подготовки сотрудника на специализированных курсах;
в - обеспечение эффективной управленческой структуры и менеджеров для достижения организационных целей.

3. Назовите основные группы методов управления персоналом в организации (исключите лишнее):
а - административные
б - экономические
в - статистические
г - социально-психологические.

4. Трудовой потенциал - это:
а - это часть населения, обладающая физическим развитием, умственными способностями и знаниями, которые необходимы для работы в экономике;
б - это совокупность духовных и физических способностей человека, которые он использует всякий раз когда создает потребительные стоимости;
в - способность персонала организации при наличии у него определенных качественных характеристик и соответствующих социально-экономических, организационных условий достигать определенный конечный результат.

5. Укажите методы управления персоналом, которые отличаются прямым характером воздействия:
а – административные,
б – экономические,
в - социально-психологические.

6. Карьера - это:
а - индивидуально осознанная позиция и поведение, связанное с трудовым опытом и деятельностью на протяжении рабочей жизни человека;
б - повышение на более высокую ступень структуры организационной иерархии;
в - предлагаемая организацией последовательность различных ступеней в организационной иерархии, которые сотрудник потенциально может пройти.

7. Маркетинг персонала - это:
а - вид управленческой деятельности, направленный на определение и покрытие потребности в персонале;
б - анализ ситуации на рынке труда для регулирования потребности в специалистах дефицитных специальностей;
в - анализ ожиданий нынешних и потенциальных сотрудников (например, при найме на работу), а также определение выполнимости и реальной степени исполнения этих ожиданий;
г - формирование конкурентоспособного работника и нахождение ему рыночной ниши.

8. Какие методы имеют косвенный характер управленческого воздействия (при необходимости указать несколько):
а – административные,
б – экономические,
в - социально-психологические.

9. Краткая трудовая биография кандидата является:
а - профессиограммой; 
б - карьерограммой; 
в - анкетой сотрудника; 
г - рекламным объявлением.

10. Профессиональная адаптация - это:
а - приспособление работника к новым профессиональным, социальным и организационно-экономическим условиям труда;
б - взаимное приспособление работника и организации путем постепенной врабатываемости сотрудника в новых условиях;
в - приспособление организации к изменяющимся внешним условиям.

11. Разработка положений, должностных инструкций относится к  … методам управления персоналом:
а – административным,
б – экономическим.
в - социально-психологическим.

12. Исследования показывают, что налаженная система профессионально-квалификационного продвижения персонала в организации сокращает текучесть рабочей силы:
а – да,
б – иногда,
в - нет.

13. Добиться увеличения предложения работников в организации (привести численность в соответствие с ее реальными потребностями), не прибегая к дополнительному найму со стороны можно:
а - используя переработки рабочего времени; 
б - используя лизинг рабочей силы; 
в - используя гибкое рабочее время; 
г - используя контракты на конкретную работу.

14. К достоинствам внешних источников привлечения персонала относят:
а - низкие затраты на адаптацию персонала,
б - появление новых импульсов для развития,
в – повышение мотивации, степени удовлетворенности трудом у кадровых работников.

15. Тип кадровой политики, который характеризуется наличием у руководителей обоснованных прогнозов развития ситуации и одновременно недостатком средств для оказания влияния на неё – это … кадровая политика:
а – реактивная,
б – пассивная,
в – превентивная.

16. Ограниченное право использовать ресурсы организации и направлять усилия некоторых её сотрудников на выполнение определённых задач - это:
а – компетенция,
б – полномочия,
в – возможности.

17. Наиболее достоверным методом оценки способностей кандидата выполнять работу, на которую он будет нанят, является:
а - психологические тесты,
б - проверка знаний,
в - проверка профессиональных навыков,
г - графический тест.

18. Ряд конкретных мер, необходимых для принятия решения о найме нескольких из возможных кандидатур, есть:
а - отбор кандидатов,
б - найм работника,
в - подбор кандидатов,
г - заключение контракта,
д - привлечение кандидатов.

19. Обеспечить эффективную интеграцию нового сотрудника в организацию возможно при:
а - достоверной и полной предварительной информации об организации и подразделении, где предстоит работнику трудиться;
б - использовании испытательного срока для новичка;
в - регулярных собеседованиях новичка с руководителем его подразделения и представителем кадровой службы;
г - введении в должность.

20. Традиционная система аттестации работника - это:
а - процесс оценки эффективности выполнения сотрудником своих должностных обязанностей, осуществляемый непосредственным руководителем;
б - процесс комплексной оценки эффективности выполнения сотрудником своих должностных обязанностей, осуществляемый специально формируемой комиссией в соответствии с Положением о порядке проведения аттестации работников;
в - процесс оценки выполнения сотрудником своих должностных обязанностей его коллегами.

21. Процесс набора персонала - это:
а - создание достаточно представительного списка квалифицированных кандидатов на вакантную должность; 
б - прием сотрудников на работу;
в - процесс селекции кандидатов, обладающих минимальными требованиями для занятия вакантной должности.

22. К преимуществам внутренних источников найма относят:
а - низкие затраты на адаптацию персонала;
б - появление новых идей, использование новых технологий;
в - появление новых импульсов для развития;
г - повышение мотивации, степени удовлетворенности трудом.

23. Перечислите причины высвобождения работников в организации:
а - структурные сдвиги в производстве;
б - перемещения работников внутри организации;
в - текучесть кадров;
г - повышение технического уровня производства;

24. Технология оценки персонала, предназначенная для выявления совокупности компетенций: 
а – метод 6-5-3,
б– метод 360 градусов,
в– асессмент.

25. Подбор кадров на временные рабочие места – это:
а– кадровый лизинг,
б – кадровый контроллинг,
в– кадровый аудит.

Шкала оценивания
85  - 100 %  правильно выполненных заданий – «отлично»
65 -85% правильно выполненных заданий – «хорошо».
50 -65 % правильно выполненных заданий – «удовлетворительно».
Менее 50% правильно выполненных заданий – «неудовлетворительно».


Таблица 4
	Показатель оценивания
	Критерий оценивания

	- Определяет  формы и методы проектирования организационных структур  и методы управления проектом.  
-.Определяет формы проектирования организационных структур на основе моделирования административных процессов  на основе нормативно-правовых документов.
-  Определяет пути  формирования  стратегии  управления человеческими ресурсами на основе  программ  развития государственных
	- Определены формы  и методы проектирования организационных структур и  методы управления проектом.
- Определены  формы  проектирования организационных структур на  основе моделирования  административных процессов  на основе  нормативно-правовых документов.
- Раскрыты принципы формирования стратегии  управления человеческими ресурсами на основе анализа   программ  развития государственных органов и органов местного самоуправления



Курсовая работа

Характеристика ОС:
Курсовая работа является завершающим этапом изучения дисциплины. Выполнение курсовой работы предусмотрено учебным планом и обязательно для каждого студента. Цель курсовой работы - углубить и конкретизировать знания студентов по изучаемой дисциплине, полученные ими в ходе теоретических и практических занятий, привить им навыки самостоятельного подбора, осмысления и обобщения научной информации и литературы. Курсовая работа позволяет студентам расширить круг дополнительно привлекаемой информации по выбранной теме, а также изучить те разделы курса, которые в ходе занятий рассматривались лишь в ознакомительном порядке. Курсовая работа публично защищается студентом.


4.4.Методические материалы

Изучение дисциплины завершается экзаменом с применением метода тестирования.
При собеседовании обучающийся не может пользоваться конспектами или любыми иными источниками информации. Отвечает самостоятельно.

Оценивание по дисциплине проводится с учетом текущего рейтинга.
Все формы контроля знаний по конкретной дисциплине оцениваются по 100-балльной шкале. Баллы, характеризующие успеваемость студента по дисциплине, набираются им в течение всего периода обучения за освоение отдельных тем и выполнение отдельных видов работ. Итоговая оценка-результат выводится по сумме взвешенных значений результатов контроля знаний студентов с учетом вводимых пропорций.
В качестве базовых для определения итоговой оценки-результата за один период обучения (семестр) устанавливаются следующие пропорции: до 50 баллов – общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы; не более 50баллов – оценка за экзамен (зачет) при промежуточной аттестации по итогам семестра.
Результирующие оценки за семестр пересчитываются из 100-балльной шкалы в 5-балльную шкалу: 0 – 33 баллов – неудовлетворительно; 34 – 47 баллов – удовлетворительно; 48 – 64 баллов – хорошо; 65 – 100 баллов – отлично. Для зачета установлен базовый порог в 34 балла; 34 и ниже – не зачтено, 34 и выше – зачтено.
Если обучающийся набрал менее 34 баллов  – не допускается к зачету (экзамену). Для допуска ему необходимо выполнить задания, чтобы набрать необходимое количество баллов.
При оценке уровня выполнения индивидуальных заданий, подготовки к  практическим занятиям и выполнения заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, предлагается исходить из следующих параметров:
	№ пп
	Общие результаты текущего контроля, в том числе контроля самостоятельной работы
	Баллы

	1
	Обучающийся выполняет все самостоятельные  задания в  полном объёме, активен на  практических занятиях, имеет в наличии необходимые доклады (конспекты), демонстрирует прекрасные знания по предмету
	50 баллов

	2
	Обучающийся выполняет 2/3 самостоятельных заданий, выступает на практических занятиях, в основном имеет в наличии необходимые материалы, демонстрирует хорошие знания по предмету
	46 баллов

	3
	Обучающийся выполняет половину всех заданий  и не всегда в  полном объёме, выступает на  практических занятиях, имеет в наличии половину необходимых материалов, демонстрирует удовлетворительные знания по предмету 
	39 баллов

	4
	Обучающийся выполняет меньше половины всех заданий  и не всегда в полном объёме, редко выступает на  практических занятиях не имеет в наличии необходимых материалов, демонстрирует слабые знания по предмету 
	34 балла

	5
	Обучающийся не выполняет основных требований по дисциплине
	0 баллов



1. Оценки «отлично» выставляется студенту при демонстрации сформированной компетенции сформированной компетенции ОПК-3, этап 3.2.  Данной оценки заслуживает студент, обнаруживший всестороннее, систематическое и глубокое знание материалов изученной дисциплины, умение свободно выполнять задания, предусмотренные программой, усвоивший основную и знакомый с дополнительной литературой, рекомендованной рабочей программой дисциплины; проявивший творческие способности в понимании, изложении и использовании материалов изученной дисциплины, безупречно ответившему вопросы в рамках рабочей программы дисциплины, правильно выполнившему практические задание. 
2.Оценки «хорошо» выставляется студенту при демонстрации частично сформированной компетенции ОПК-3, этап 3.2. Данной оценки заслуживает студент, обнаруживший полное знание материала изученной дисциплины, успешно выполняющий предусмотренные задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную рабочей программой дисциплины; показавший систематический характер знаний по дисциплине, ответивший на вопросы, правильно выполнивший практические задание, но допустивший при этом непринципиальные ошибки. 
         3.Оценки «удовлетворительно» выставляется студенту при демонстрации недостаточно сформированной компетенции сформированной компетенции ОПК-3, этап 3.2. Данной оценки заслуживает студент, обнаруживший знание материала изученной дисциплины в объеме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, справляющийся с выполнением заданий, знакомый с основной литературой, рекомендованной рабочей программой дисциплины; допустивший погрешность в ответе на теоретические вопросы и/или при выполнении практических заданий, но обладающий необходимыми знаниями для их устранения под руководством преподавателя, либо неправильно выполнивший практическое задание, но по указанию преподавателя выполнивший другие практические задания из того же раздела дисциплины. 
        4.Оценка «неудовлетворительно»  выставляется студенту при демонстрации несформированной компетенции ОПК-3, этап 3.2, а также  обнаружившему серьезные пробелы в знаниях основного материала изученной дисциплины, допустившему принципиальные ошибки в выполнении заданий, не ответившему на вопросы и дополнительные вопросы и неправильно выполнившему практическое задание (неправильное выполнение только практического задания не является однозначной причиной для выставления оценки «неудовлетворительно»). Как правило, оценка «неудовлетворительно ставится студентам, которые не могут продолжить обучение по образовательной программе без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине (формирования и развития компетенций, закреплённых за данной дисциплиной). Оценка «неудовлетворительно» выставляется также, если студент: отказался сдавать экзамен/зачет или нарушил правила промежуточной аттестации.

5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 
Дисциплина предусматривает лекции, семинарские и практические занятия. 
Успешное изучение курса требует посещения лекций, активной работы на практических и семинарских  занятиях, выполнения всех учебных заданий, вынесенных на самостоятельное изучение, ознакомления с основной и дополнительной литературой. 

Рекомендации по освоению лекционного цикла дисциплины
Во время лекции студент должен вести краткий конспект. Работа с конспектом лекций предполагает просмотр конспекта в тот же день после занятий. При этом необходимо пометить материалы конспекта, которые вызывают затруднения для понимания. Обучающийся должен стараться найти ответы на затруднительные вопросы, используя рекомендуемую литературу. В качестве закрепления лекционного материала студент может использовать электронные материалы (мультимедийные презентации), расположенные в «Папке для студентов» и на специальном диске.
Рекомендации по освоению практических занятий в рамках  дисциплины
 Основная цель проведения практических (семинарских) занятий - формирование у студентов аналитического, творческого мышления путем приобретения практических навыков. Важнейшей составляющей любой формы практических занятий являются упражнения (задания). Практические (семинарские) занятия выполняют следующие задачи: 
- стимулируют регулярное изучение рекомендуемой литературы, а также внимательное отношение к лекционному курсу; 
- закрепляют знания, полученные в процессе лекционного обучения и самостоятельной работы над литературой; 
- расширяют объём профессионально значимых знаний, умений, навыков; 
- позволяют проверить правильность ранее полученных знаний;
- прививают навыки самостоятельного мышления, устного выступления; 
- способствуют свободному оперированию терминологией; 
- предоставляют преподавателю возможность систематически контролировать уровень самостоятельной работы студентов. 
При подготовке к практическим занятиям необходимо просмотреть конспекты лекций и методические указания, рекомендованную литературу по данной теме; план практического занятия. 
Подготовка развернутого ответа на вопросы плана – это вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого по объему устного сообщения для озвучивания на практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, имеет новизну, отражает современный взгляд по определенным проблемам.
Выполнение письменных заданий – это вид самостоятельной работы  по закреплению изученной информации путем ее обобщения, дифференциации, конкретизации, сравнения и уточнения.
Для более эффективной подготовки к промежуточному контролю по темам, изучение которых происходит только на лекционных занятиях, студентам предлагается дополнительно выполнить ряд заданий, включающих в себя составление глоссария по теме, решение тестовых заданий различной формы, подготовку ответов на вопросы.

Конспектирование
Конспект – это особый вид письменной речи, в основе которого лежит аналитико-синтетическая переработка исходного текста, переформулировка полученной информации. Цель конспектирования – выявление, систематизация и обобщение (обязательно с критической оценкой, собственными примерами на полях) наиболее ценной для конспектирующего информации. 
1.В процессе отбора студенты должны выделить новую информацию (она является важной, главной) и уже известную им, ту, которая для них новой не является, но они в ней разбираются и ориентируются свободно.
2.Для этого каждый студент должен составить план-основу своего конспекта. Наиболее важная информация отражается более подробно с дополнениями, заметками на полях, выписыванием незнакомых терминов, требующих разъяснения, а менее важная – более свёрнуто, в форме повторения.
3.Составляя тезисы, студенты должны зафиксировать основные положения главной информации текста, выделить в каждом абзаце основную мысль, которую доказывает автор, перечислить факты и примеры, подтверждающие эту мысль. Подробный фактический материал не включается, основное внимание должно быть сосредоточено на выводах автора. 
4.Студенты выполняют два вида работы с тезисами: извлечение авторских тезисов из текста (текстовые выписки), формулирование основных положений текста своими словами (при этом виде возможно добавление фактического материала из текста, подбор своих примеров).
5. Работа по составлению конспектов и тезисов учит выделять главное, точно и кратко формулировать свои мысли, развивает логическое мышление, повышает культуру устной и письменной речи студентов.

Создание презентаций
Методические рекомендации по составлению  презентации 

1.  Определите четко структуру представляемого материала, разбейте на смысловые фрагменты, отведите для каждого фрагмента необходимое количество слайдов.
2.  Подготовьте текстовый материал, размещаемый в контенте слайда. Материал должен быть изложен тезисно, выделены ключевые слова. Слайд не должен содержать большое количество текстового материала. Оптимальный размер шрифта для восприятия – 24 кегль, Arial.
3.  Дизайн слайда не должен быть кричащим, он формируется в академическом стиле. Иллюстрации подбираются в соответствии с содержанием и лишь при необходимости.
4.  При составлении презентации автор может использовать анимационные эффекты, но обязательно оценивать их целесообразность. Анимация может служить эвристическим целям. Не следует использовать анимационные эффекты только как  декоративные компоненты.
5.  При представлении таблиц необходимо учитывать объем представляемого материала. Минимальный допустимый размер шрифта в таблице 20 кегль Arial.
6.  Презентация должна содержать основные позиции представляемого материала, однако озвучиваемый текст должен существенно расширять содержание слайда. Контент слайда может содержать дополнительную информацию, не озвучиваемую педагогом, а  осваиваемую учащимися самостоятельно.
7. Для работы с ключевыми словами рекомендуется цвето-шрифтовое маркирование. Выделение цветом или шрифтом ключевых слов в данном случае работает как мнемотехнический прием.
8. Особое место в учебной презентации занимает информация, обязательная к усвоению. Это термины и определения. Желательно выделять термины специальным, оговоренным с учащимися цветом или маркировать их символом (звездочкой, буквой и т.п.). Определения желательно выделять шрифтом: курсивом, полужирным, оттененным.

Составление глоссария по курсу (теме)
Цель данного вида работы – сформировать терминосистему по дисциплине для ее сознательного использования в процессе освоения курса. Рекомендуется по мере нахождения в тексте учебно-научных материалов незнакомого термина выписывать его в специальный мини-словарь, таким образом, постепенно формируя глоссарий по дисциплине.  Терминология может собираться в единый список или формироваться по темам.

Примерный образец глоссария (фрагмент):
Адаптация (adaptation) - приспособление работника к условиям деятельности; включает в себя ряд составляющих. Различают профессиональную адаптацию - формирование профессиональных знаний, умений и навыков, усвоение соответствующих ей технологических процессов и основ поведения в стандартных производственных ситуациях; психофизиологическую адаптацию - приспособление работника к условиям труда и режиму рабочего времени; социальную адаптацию - приспособление к внутренней (трудовой коллектив) и к внешней среде (клиенты, заказчики) трудовой деятельности.
Аттестация (attestation) - 1) подтверждение соответствия работника занимаемой должности, осуществляемое на основе решения специально созданной комиссии с учетом анализа результатов работы и уровня квалификации; 2) те же процедуры, включающие также распределение работников по нескольким категориям и уровням оплаты труда; 3) те же процедуры, подтверждающие право осуществления работником определенного вида деятельности. Это сближает их с лицензированием.
Аутстаффинг(outstanding) - вывод за штат компании имеющегося персонала с его дальнейшим юридическим оформлением в фирме-провайдере (как правило, в кадровом агентстве) для сохранения статуса малого предприятия
Баланс времени (balanceoftime) - сумма индивидуальных бюджетов времени, позволяющая выявить структуру затрат времени в масштабах некоторых совокупностей работников (социальных групп). Баланс рабочего времени позволяет выявить структуру рабочего времени работников предприятия (или его отдельных подразделений).
Безработные (unemployed) - трудоспособные граждане 16 лет и старше, которые не имеют работы и заработка, зарегистрированы в органах службы занятости в целях поиска подходящей работы, ведут поиски работы и готовы приступить к ней.
Бюджет рабочего времени (workingtimebudget) - распределение рабочего времени работника по различным видам деятельности с выделением времени простоев и перерывов в работе, входящих в состав оплачиваемого времени.
Внешний рынок труда (externallabourmarket) - 1) часть рынка труда, находящаяся за пределами рынка труда предприятия. Это значение используется при микроэкономическом подходе; 2) все сегменты рынка труда, за исключением внутреннего рынка труда; используется при макроэкономическом подходе; 3) в рамках ряда дуалистических теорий сегментации рынка труда данное понятие является синонимом вторичного рынка труда.
Внутренний рынок труда (internallabourmarket; industrialinternallabourmarket) - часть рынка труда, определяющая соответствие между спросом и предложением труда на основе постоянного соединения работника и работодателя и постепенного продвижения работника па все более высокооплачиваемые рабочие места. В зарубежной литературе описано большое число моделей внутреннего рынка труда.
Вторичный рынок труда (secondarylabourmarket) - подсистема рынка труда, функционирующая на основе гибкого механизма установления соответствия между спросом на труд и его предложением и формирования системы краткосрочных трудовых отношений. Характеризуется низким уровнем оплаты труда и квалификации работников, высокой долей социально уязвимых групп, низкой степенью социальной защищенности, устойчивости занятости и доходов. Является объектом исследования большинства работ в рамках дуалистической теории сегментации рынка труда.
Гарантия занятости (jobsecurity; employmentsecurity; employmentrights; securityofemployment; securityofjobtenure; protectionagainstdismissal) - сохранение за работником его рабочего места либо в случае его ликвидации предоставление другого рабочего места со схожими характеристиками.
Добровольная безработица (voluntaryunemployment) - безработица, рассматриваемая самим работником как естественная и не имеющая негативных социальных последствий. К ней относится прежде всего фрикционная безработица. На практике строгое выделение добровольной безработицы довольно затруднительно.
Естественный уровень безработицы (naturalrateofunemployment) - в традиционном понимании это уровень безработицы, включающий в себя лини" фрикционную безработицу и структурную безработицу.
Занятость (employment) - 1) результат установления соответствия спроса па труд и предложения труда (для наемных работников), находящий свое выражение в осуществлении ими трудовой деятельности; 2) совокупность взаимоотношений людей, связанных с их участием в процессе производства; 3) по российскому законодательству деятельность граждан, связанная с удовлетворением личных и общественных потребностей, не противоречащая действующему законодательству и приносящая, как правило, заработок (трудовой доход). Структура занятости отражает распределение занятых между различными отраслями, рыночными структурами и т.д.
Заработная плата, или оплата труда (wage(s); pay), - основная часть трудового вознаграждения, имеющая материальную форму и обладающая большим (основная заработная плата) или меньшим (дополнительная заработная плата) постоянством. Понятие "оплата труда" несколько шире, чем данный термин, однако на практике они часто используются как синонимы.
Инвестиции в человеческий капитал (humancapitalinvestments) - 1) все затраты, связанные с образованием, подготовкой, приобретением производственных навыков, т.е. формированием человеческого капитала; 2) затраты, связанные с воспроизводством населения (медицина, жилищное строительство и т.п.), такое понимание характерно прежде всего для развивающихся стран с высоким уровнем смертности и скученностью населения (Индии, Пакистана и др.).
		
Методические указания для обучающихся по самостоятельному изучению дисциплины
Самостоятельная работа студентов (СРС) по дисциплине играет важную роль в ходе освоения дисциплины  Методические материалы и рекомендации для обеспечения СРС готовятся преподавателем и выдаются студенту (формируются в электронных папках). 
Самостоятельная работа студента включает в себя:
-  Подготовку к практическому занятию.
- Составление терминологического словаря по теме.
- Изучение материалов лекции (презентации).
- Изучение темы по рекомендованной литературе. 
- Подготовку реферата. 
- Подготовку к  экзамену.
Дисциплина «Управление человеческими ресурсами» предусматривает лекции, семинары и практические занятия. 
Изучение курса завершается экзаменом. По курсу пишется курсовая работа. 
В рамках изучения дисциплины пишется курсовая работа, которая оценивается по принципу дифференцированного зачета. Требования к написанию курсовой работы изложены в отдельном документе.

Успешное изучение курса требует посещения лекций, активной работы на практических занятиях, выполнения всех учебных заданий преподавателя, ознакомления с основной и дополнительной литературой. 

Задание к самостоятельному изучению темы 1
                         Человеческие ресурсы и человеческий капитал
Задание: изучить презентацию научного доклада: «Моделеобразующие факторы управления в информационном обществе» (презентация доклада размещена в электронных материалах для студентов по дисциплине). Ответить на вопросы:
- Как изменился объект управления в информационном обществе?
- Как изменилась модель управления интеллектуализированным объектом?
- Какие особенности человеческого капитала учитывает современная модель управления человеческими ресурсами?

Задание:(мини-практикум) составить перечень инвестиций в ЧК каждого работника, обосновать выбор и приоритеты.
1.Иванов Роман Иванович, 45 лет, главный специалист, женат,  дочь-студентка, стаж работы в компании 19 лет.
2.Петров Денис Андреевич, 23 года, красный диплом, не женат, живет с родителями, стаж работы 1 год.
3.Антонова Антонина Сергеевна, 32 года, замужем, детей нет, ведущий специалист, компетентный, исполнительный  работник, стаж работы в компании – 8 лет.
4. Марков Алексей Иванович, ведущий специалист, 38 лет, женат, двое детей, стаж работы в компании 3 года.

Для подготовки используется основная литература 1, 2, дополнительная литература, минимально - 4,7,15,16,17,22.

Задание к самостоятельному изучению темы 2
Система управления человеческими ресурсами
1. Задание: подготовить ответы на вопросы и задания в рамках  предварительной подготовки (междисциплинарный уровень)
- Назовите три основных метода управления. Насколько актуальна эта типология для государственного и муниципального управления? Для управления организацией/предприятием? («Введение в специальность», «Теория организации»)
-  Перечислите типы организационных структур на предприятии/организации.  Вспомните их специфику («Теория организации»)
- Как формируется система управления человеческими ресурсами на предприятии? («Теория организации»).
2. Разработать структуру кадровой службы для организации/предприятия со штатом в одну тысячу человек.
3. Составить профессиограмму для одного из работников кадровой службы (кадровый маркетолог, документовед, психолог по работе с  персоналом).

Для подготовки используется основная литература 1, 2, дополнительная литература, минимально - 3,11,12,13,19.


Задание к самостоятельному изучению темы 3
Научная организация труда персонала
Задание: заполнить предлагаемую таблицу.
1. Административная школа управления человеческими ресурсами.
2. Школа человеческих отношений.
Таблица 10
	№
	Позиция
	Административная школа
(рациональное управление)
	Школа человеческих отношений
(косвенный рационализм)

	1.
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	2.
	Модель управления
	
	

	3.
	Цель управления
	
	

	4.
	Принцип управления
	
	

	5.
	Политика управления
	
	



В помощь студенту:
Рациональное управление

Школа научного управления Ф. Тейлора
Основателем школы научного управления считается Фредерик Тейлор. 
 Тейлор считал, что управление как особая функция состоит из ряда принципов, которые могут применяться ко всем видам социальной деятельности.
Основные принципы Фредерика Тейлора.
1. Научное изучение каждого отдельного вида трудовой деятельности.
2. Отбор, тренировка и обучение рабочих и менеджеров на основе научных критериев.
3. Сотрудничество администрации с рабочими.
4. Равномерное и справедливое распределение обязанностей.
Фредерик Тейлор создал систему дифференциальной оплаты, согласно которой рабочие получали заработную плату в соответствии с их выработкой, т. е. он основное значение придавал системе сдельных ставок заработной платы. Основным побудительным фактором работающих людей является возможность зарабатывать деньги, увеличивая производительность труда. Главная идея Тейлора состояла в том, что управление должно стать системой, основанной на определенных научных принципах; должно осуществляться специально разработанными методами и мероприятиями. Следует нормировать и стандартизировать не только технику производства, но и труд, его организацию и управление. 

Административная  школа управления персоналом А. Файоля
Классическая, или административная школа в управлении занимает отрезок времени с 1920 по 1950 гг. Родоначальником этой школы считается Анри Файоль, французский горный инженер, выдающийся менеджер-практик, один из основоположников теории управления. В отличие от школы научного управления, которая занималась в основном вопросами рациональной организации труда отдельного рабочего и повышением эффективности производства, представители классической школы занялись разработкой подходов к совершенствованию управления организацией в целом.
Целью классической школы было создание универсальных принципов управления. Файоль и другие относились к администрации организаций, поэтому часто классическую школу называют административной.
Авторы, которые писали о научном управлении, в основном посвящали свои исследования тому, что называется управлением производством. Они занимались повышением эффективности на уровне ниже управленческого. С возникновением административной школы специалисты начали постоянно вырабатывать подходы к совершенствованию управления организацией в целом.
Приверженцы рационального подхода, как и сторонники научного управления, не очень заботились о социальных аспектах управления. Целью классической школы было создание универсальных принципов управления.  Эти принципы затрагивали два основных аспекта. Одним из них была разработка рациональной системы управления организацией. Определяя основные функции бизнеса, теоретики-«классики» были уверены в том, что могут определить лучший способ разделения организации на подразделения или рабочие группы. Вторая категория классических принципов касалась построения структуры организации и управления работниками. Примером может служить принцип единоначалия, согласно которому человек должен получать приказы только от одного начальника и подчиняться только ему одному.

Школа человеческих отношений Э. Мэйо
Представители школы научного управления практически не рассматривали отношения между членами организации. Более того, они фактически отрицали значимость горизонтальных связей, рассматривая исключительно вертикальные, властные связи в направлении только сверху вниз - от руководителей к подчиненным. 
Эти обстоятельства подтолкнули ряд исследователей организаций к проведению всесторонних исследований человеческих взаимоотношений в коллективе. Основная идея, которой они руководствовались, состояла в следующем: социальная организация - это не механизм и не биологический организм, поэтому нельзя игнорировать отношения между людьми, возникающие в ходе производства, их общение между собой. Организация, в которой не придают значения горизонтальным связям, представляется неполной, ее члены изолированы, что, снижает их заинтересованность в выполняемой работе. Налаживание контактов и отношений между членами коллектива организации - существенный резерв повышения эффективности деятельности и улучшения организационной структуры.
Формирование школы человеческих отношений началось с 1924-1932 гг., когда группа социологов - исследователей Гарвардского университета под руководством Элтона Мэйо провела социальный эксперимент по управлению коллективом производства.
Концепция человеческих отношений изначально была направлена против основных положений тейлоризма и школы научного управления. В противовес подходу к работнику с позиций биологизма (когда эксплуатируются в основном такие ресурсы работника, как физическая сила, навыки, интеллект) член организации стал рассматриваться как социо-психологическое существо. Такие теоретики школы человеческих отношений, как Э. Мэйо, У. Мур, Ф. Ротлисбергер, основываясь на экспериментальных данных, доказывали, что повышение производительности труда в организации зависит не только от способностей, знаний и умений, на которые ориентировался тейлоризм, но и от таких факторов, как удовлетворенность работников своим трудом, влияние группового мнения, неформальные отношения руководителя с подчиненными, благоприятная атмосфера в коллективе и т.д.

Для подготовки используется основная литература 1,2, дополнительная литература, минимально - 5,9,17.

Задание к самостоятельному изучению темы 4 
Подбор и наем персонала

Задание: изучить формы работы с претендентами
Какие формы работы с претендентами на должность вам известны?
Проанализируйте резюме претендента (логика, уровень речевой грамотности, приоритеты, самооценка)
Резюме на должность администратора торгового зала
Вариант 1
Шахова Анна Сергеевна
Дата рождения: 25.10.1984 г.
Адрес проживания: г. Москва, ул. Тверская, 53, кв. 41
Телефон:  (495) 758-12-42
e-mail: shahova_a@gmail.com
Цель: получение работы администратора магазина.
Опыт работы: 
	май 2010 г.  – настоящее время
	Магазин «Эльф».
Сфера деятельности: продажа элитной детской одежды.
 Должность: администратор магазина
Функциональные обязанности:
· руководство персонала  торгового зала;
· составление графиков работы сотрудников торгового зала;
· обучать персонал торгового зала;
· управление товарными запасами и ассортиментом;
· анализировать продажи;
· выкладка товаров (мерчендайзинг);
·  обеспечение качественного обслуживания посетителей.
Достижения:
· разработка тренинга для продавцов-консультантов «Эффективный продавец» согласно требований муниципального конкурса «Лучший продавец».

	сентябрь 2007 г. – апрель  2010 г.
	ОАО «Алые паруса».
Сфера деятельности: продажа бытовой техники.
Должность:  продавец-консультант
Функциональные обязанности:
· консультирование покупателей в выборе товара;
· проведение предпродажной подготовки товара 
· выкладка товара;
· оформление гарантийных талонов.



Образование: 
	2002-2007 гг.,
	Новгородский государственный университет имени Ярослава Мудрого, специальность Коммерция (торговое дело), диплом специалиста. 



Дополнительное образование:
	июнь 2008г.

	тренинг «Мастерство продаж для продавцов-консультантов» в бизнес-центре компании «Юника», г. Москва.



Профессиональные навыки: опытный пользователь ПК: MsWord, Excel, Internet, 1С. Умею управлять людьми. Английский язык: читаю со словарем. 
Личные качества:  целеустремленность, установка на карьерный рост, коммуникативность, энергичность,  инициативность, быстрая обучаемость, организаторские способности.
Резюме на должность системного администратора
Вариант 2
Антонов Сергей Алексеевич
Дата рождения: 05.12.1987 г.
Адрес проживания: г. Москва, Цветной бульвар, 34, кв. 4
Телефон:  (495) 758-09-22
e-mail:asa87@gmail.com
Цель: получение работы системного администратора в рекламном холдинге.
Опыт работы: 
	июль 2011 г.  – настоящее время
	Фирма технического дизайна.
Сфера деятельности: обслуживание компьютерной техники.
Должность: системный администратор
Функциональные обязанности:
· систематизация и оформление заказов на плановое обновление программного обеспечения;
· обеспечение информационной безопасности сети;
· установка нового программного обеспечения;
· разграничение прав доступа пользователей;
· настройка серверов  вычислительной сети;
· настройка сетевого оборудования;
Достижения:
·  оптимизация структуры сайта организации.

	август 2009 г. – июнь  2010 г.
	Индивидуальный предприниматель
Сфера деятельности:  создание сайтов для организаций.


Образование: 
	2003-2009 гг.,
	Московскийуниверситеткооперации и сервиса, специальность: прикладная математика и информатика.



Дополнительное образование:
	
	Нет



Профессиональные навыки: профессиональное пользование компьютером,  английский без словаря, знание языков программирования Delphi,  Assembler, Java, PHP.
Личные качества:  наличие творческой инициативы, организованность, коммуникабельность,    желание повышать уровень профессиональной квалификации.

Задание: проработайте проблему информационного обеспечения процедуры найма.
Предложите информационные источники (объявление в газете, на телевидении, персональный рекрутинги.т.п.), используемые в процессе найма каждой категории персонала и обоснуйте их выбор.

[image: ]

Для подготовки используется основная литература 1,2, дополнительная литература, минимально - 8,13, 18, 20.


6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет, включая перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 

6.1 Основная литература

1. Епишкин И.А. Управление человеческими ресурсами: учебник. - Москва: Изд-во МИИТ, 2013.
2. Дейнека А.В. Управление человеческими ресурсами [Электронный ресурс]: учебник для бакалавров/ Дейнека А.В., Беспалько В.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2017.— 389 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/60538.html.— ЭБС «IPRbooks»
6.2 Дополнительная литература

3. Ветлужских Е. Мотивация и оплата труда [Электронный ресурс]: инструменты. Методики. Практика/ Ветлужских Е.— Электрон. текстовые данные.— М.: Альпина Паблишер, 2017.— 150 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62046.html.— ЭБС «IPRbooks»
4. Владимирова М.П. Становление теории человеческого капитала в рыночной экономике [Электронный ресурс]: монография/ Владимирова М.П., Козлов А.И.— Электрон. текстовые данные.— М.: Русайнс, 2015.— 95 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48974.html.— ЭБС «IPRbooks»
5. Гончаров В.В. В поисках совершенства управления: Руководство для высшего управленческого персонала (Опыт государственного, местного и корпоративного управления в США, Японии и Западной Европе). В 3-х т. – М.: МНИИПУ, 2001, 2002. – 312 с.
6. Добреньков В. И. Управление человеческими ресурсами: социально-психологический подход: учеб. пособие / В. И. Добреньков, А. П. Жабин, Ю. А. Афонин. - М.: КДУ, 2009. - 359 c.
7. Ижбулатова О., Буданов Е. Стратегическое управление человеческими ресурсами организации // Проблемы теории и практики управления. – 2009. – № 4. 
8. Интервью с соискателем [электронный ресурс, видео] Производитель: ЗАО «Решение: учебное видео», 2011 Режим доступа:http://www.iprbookshop.ru/366.html-ЭБС «IPRbooks»
9. Ирхин Ю.В. Особенности японской культуры управления: сравнительный анализ // Социально-гуманитарные знания. – 2006. – № 2. – С. 192-210. 
10. Калашникова Л., Шелягов А. Маркетинг персонала // Служба кадров и персонал. – 2006. – № 8. – С. 61-65. 
11. Кибанов А. Я. Управление деловой карьерой, служебно-профессиональным продвижением и кадровым резервом: учебно-практ. пособие для студентов вузов / А. Я. Кибанов, Е. В. Каштанова; под ред. А. Я. Кибанова - Гос. ун-т управления. - М.: Проспект, 2013. - 64 с.
12. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие для бакалавров/ Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017.— 220 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57135.html.— ЭБС «IPRbooks»
13. Лукаш Ю. А. Персонал фирмы: подбор, контроль, оценка, профилактика негатива: практ. пособие / Ю. А. Лукаш. - М.: Финпресс, 2007. - 143 c. 
14. Макарова И. К. Управление человеческими ресурсами: пять уроков эффективного HR-менеджмента / И. К. Макарова. – М.: Дело, 2008. – 232 с.
15. Меньшикова О.И. Рынок труда и занятость населения [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Меньшикова О.И.— Электрон. текстовые данные.— М.: Московский гуманитарный университет, 2015.— 180 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/41003.html.— ЭБС «IPRbooks»
16. Накарякова В.И. Управление человеческими ресурсами [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Накарякова В.И.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2016.— 275 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/50626.html.— ЭБС «IPRbooks»
17. Петрыкина И.Н. Стратегическое управление развитием человеческого капитала субъектов РФ [Электронный ресурс]: монография/ Петрыкина И.Н., Рисин И.Е.— Электрон. текстовые данные.— М.: Русайнс, 2016.— 121 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61667.html.— ЭБС «IPRbooks»
18. Савенкова Т. И. Маркетинг персонала в инновационно- инвестиционной среде / Т. И. Савенкова, Т. П. Савенкова. - М.: Экономистъ, 2006. - 428 c.
19. Сороко А. Федеральный резерв управленческих кадров – основа совершенствования потенциала органов государственной власти // Госслужба. – 2010. – № 5. – С. 7-10.
20. Таран О. Алгоритм успешного общения при подборе персонала [Электронный ресурс]: лайфхаки для руководителей и HR/ Таран О.— Электрон. текстовые данные.— М.: Альпина Паблишер, 2016.— 192 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62048.html.— ЭБС «IPRbooks»
21. Шапиро С. А. Управление человеческими ресурсами: практ. пособие по кадровому планированию организации / С. А. Шапиро. - М.: ГроссМедиа, 2007. - 300 c.
22. Шекшня С. Как эффективно управлять свободными людьми [Электронный ресурс]: коучинг/ Шекшня С.— Электрон. текстовые данные.— М.: Альпина Паблишер, 2016.— 206 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/43654.html.— ЭБС «IPRbooks»

 6.3 Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы
Комплект электронных материалов «Папка для студентов» по дисциплине  «Управление человеческими ресурсами»в локальной сети филиала (в том числе комплект медиалекций).

6.4 Нормативные правовые документы
1. Конституция Российской Федерации. - М.: ЮЛ, 2014.
    Трудовой кодекс Российской Федерации.М.: МЦФЭР, 2012. – 126 с.
2.Постановление Минтруда России, Минобразования России от 13.01.2003 N 1/29 (ред. От30.11.2016)"Об утверждении Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций"(Зарегистрировано в Минюсте России 12.02.2003 N 4209) [Электронный ресурс] Режим доступа: http://www.consultant.ru/search/ (дата обращения – 02.02 2017.
3.Постановление Минтруда РФ от 30.06.2003 N 44 (ред. от 19.02.2008, с изм. от 18.02.2016)»Об утверждении Правил обращения за пенсией за выслугу лет федеральных государственных служащих, ее назначения и выплаты» (Зарегистрировано в Минюсте РФ 13.08.2003 N 4973) [Электронный ресурс] Режим доступа: http://www.consultant.ru/search/ (дата обращения – 02.02 2017).

6.4 Интернет-ресурсы
	1. Электронно-библиотечная система издательства «ИНФРА-М»; - znanium.com

	2.Сайт Всероссийского института научной и технической информации (ВИ- 
НИТИ РАН). - www.viniti.ru

	3. Федеральная служба государственной статистики -  gks.ru 

	4. Официальный сайт Правительства РФ - www.government.ru

	5. Официальный сайт Правительства Камчатского края - kamchatka.gov.ru
1. Информационный портал «Проводник в мире персонала» - www.hr-zone.net
1.  Информационный портал «Сообщество менеджеров» - www.e-xecutive.ru
1.  Кадровый портал - www.headhunter.ru



7. Материально-техническая база, информационные технологии, программное обеспечение и информационные справочные системы 

Для проведения занятий по дисциплине «Управление человеческими ресурсами» предусмотрено оборудование учебной аудитории персональными компьютерами; ноутбук,  проектор и экран для демонстрации мультимедийных презентаций, учебная доска для выполнения письменных заданий. Для самостоятельной работы студентов предусмотрено оснащение компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации.
При проведении практических занятий  предусматривается использование  Интернет-источников на основе индивидуальных электронных  средств информационного обеспечения.
Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины:
- ЭБСIPRbooks - http://www.iprbookshop.ru
- ЭБС «Издательство Лань» - https://e.lanbook.com
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