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1. Цели и задачи дисциплины: Цель данного курса - выработать у студентов навыки эффективного управления персоналом. Это предполагает не только теоретическую подготовку, но и формирование у них, хотя бы в минимальной степени навыков практического руководства людьми, умения определять профессиональные и личностные качества коллег по работе, партнеров и клиентов, а также выработку желания и умения самосовершенствоваться в качестве работников и личностей.

.

2.Рекомендации по самостоятельной подготовке студентов.

2.1 Общие положения о самостоятельной работе студентов по дисциплине «Управление персоналом».
Самостоятельная работа по дисциплине «Управление персоналом» – это педагогически управляемый процесс самостоятельной деятельности студентов, обеспечивающий реализацию целей и задач по овладению необходимым объемом знаний, умений и навыков, опыта творческой работы и развитию профессиональных качеств будущего бакалавра.

Выделяют два вида самостоятельной работы:

· аудиторная, выполняется на занятиях под руководством преподавателя и по его заданию;

· внеаудиторная, выполняется студентом по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.

Основные виды аудиторной самостоятельной работы студентов при изучении дисциплины «Управление персоналом»:

- ответы на проблемные вопросы преподавателя;

- формулировка вопросов студентом преподавателю;

- выполнение письменных заданий, тестирование;

- выполнение творческих работ;

- выступление с докладами в виде презентаций по новому материалу;

- конспектирование, работа с учебной и справочной литературой;

- выполнение практических заданий.

Основные виды внеаудиторной самостоятельной работы студентов при изучении дисциплины «Управление персоналом»:

- работа с учебником;

- конспектирование отдельного вопроса пройденной темы;

- работа со справочной литературой;

-  подготовка сообщений к выступлению на семинаре;

- подготовка презентаций;

               - решение задач;

              -  использование Интернета.

Самостоятельная работа студентов проводится с целью:

- систематизации и закрепления полученных знаний и практических умений и навыков студентов;

· углубления и расширения теоретических знаний;

· формирования умений использовать специальную, справочную литературу, Интернет;

·  развития познавательных способностей и активности студентов, творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

· формирования самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

· развития исследовательских знаний.

Основной формой промежуточного контроля за самостоятельной работой студента являются ответы на практических занятиях, выполнение заданий и тестов.

Контрольные работы, проводимые в соответствии с рабочей программой дисциплины, являются важным средством проверки уровня знаний, умений и навыков.

Основной формой контроля по дисциплине является  зачет.

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:

· уровень освоения студентом учебного материала;

· умение студента использовать теоретические знания при решении  управленческих задач;

· обоснованность и четкость изложения ответа;

· оформление материала в соответствии с требованиями.

2.2 Методические рекомендации по самостоятельной подготовке теоретического материала.
Самостоятельная работа студентов по изучению отдельных тем дисциплины включает поиск учебных пособий по данному материалу, проработку и анализ теоретического материала, самоконтроль знаний по данной теме с помощью нижеперечисленных вопросов и заданий.
	№
	Наименование разделов
	Содержание разделов

	1
	Концепция управления человеческими ресурсами
	Различия в подходах к управлению персоналом и управлению человеческими ресурсами. 

 Разработка эффективной стратегии управления человеческими ресурсами.

	2
	Система управления трудовыми ресурсами. Персонал предприятия как объект управления.
	Управление персоналом предприятия как система. Субъект и объект управления персоналом. 

Место и роль управления человеческими ресурсами в системе управления предприятием. 

Анализ организационной структуры системы управления человеческими ресурсами организации. 

Возрастание роли управления людьми в современных условиях. 



	3
	Принципы, методы управления человеческими ресурсами.      
	Принципы, методы управления человеческими ресурсами.      Функциональное разделение труда, организационная структура службы управления, человеческими ресурсами

	4
	Профессиональная и организационная адаптация персонала
	Подготовка кадров, оценка результатов деятельности, анализ кадрового потенциала.  Виды оценки персонала, используемые в организации.

Управление карьерой. 
Эволюция в процессах формирования руководящих кадров в нашей стране. 
 Адаптация сотрудников: теории, этапы, виды, значимость. Коучинг.

	5
	Набор, подбор персонала. 
	Анализ содержания и требования работы.

 Источники найма персонала. 

Организация набора кадров. – Отбор кадров.

 Отборочное собеседование. 

Другие методы отбора. 

Использование персонала. 

Хедхантинг.



	6
	Перемещение, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры. Аттестация сотрудников
	Горизонтальная ротация кадров.
  Вертикальная, центробежная карьеры.
 Формирование кадрового резерва: задачи, цели, принципы, методы.  
Проведение аттестации: этапы, цели, содержание. Аутплейсмент: сущность и целесообразность его проведения

	7
	Этика ведения переговоров при устройстве на работу.
	Определение требований к кандидату на рабочее место. Методики подбора персонала.  
Традиционные и нетрадиционные формы отбора персонала.

Особенности составления резюме.
 Обязательная подготовка к собеседованию. 
Собеседование при устройстве на работу. 
Особенности проведения собеседования с руководством. Ведение переговоров в процессе поиска работы.

	8
	Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности.
	Основные теоретические аспекты мотивации.
 Мотивирование группы. 
Грейдирование как инструмент мотивации персонала. Нематериальная мотивация персонала.
 Организационное стимулирование работников

	9
	Формирование психологически совместимых трудовых коллективов. 
	Особенности формирования персонала организации. Формирование неформальных групп внутри формальных. Формальные и неформальные группы.

 Лидерство в трудовых коллективах. 

Руководитель и его роль в деятельности организации.

Стиль руководство организацией. 
Современные подходы к руководству организацией.

	10
	Конфликты в трудовых коллективах организации. 
	Основные виды конфликтов и их содержание. 

Ошибочное поведение в конфликте. 

Способы разрешения споров в конфликтах.

Стрессы и их влияние на работоспособность в коллективе. Способы выхода человека из стрессового состояния. 
Осознание своего собственного прогресса. 
Регрессивное восстановление персоны.

	11
	Оценка эффективности управления человеческими ресурсами
	Деловая оценка как инструмент управления эффективностью работы сотрудников. Оценка эффективности труда руководителей и специалистов управления. Оценка деятельности подразделений  организации. Управление рисками персонала: проблемы и решения. Аутстаффинг – лизинг персонала.

	12
	Влияние и власть руководителя в организации. 
	Значение влияния и власти руководителя.

 Способы влияния и власти руководителя на подчиненных. Власть, основанная на принуждении.

Убеждение работников и участие в деятельности коллектива организации. 

	13
	Система оплаты труда
	Государственное регулирование оплаты труда. 
Формы и системы оплаты труда персонала.
 Сдельная оплата труда.
 Договорная система найма и оплаты труда.
 Три модели стимулирования труда: японская, американская, западноевропейская. 
Грейдинг.
 Использование системы грейдов

	14
	Регламентация
	Документы, регламентирующие работу менеджеров. Административный регламент.
 Процессная модель организации деятельности.
 Бизнес- процесс – один из основных видов регламентирующих документов.
 Документированные процедуры или рабочие инструкции. Преимущества регламентации

	15
	Использование компетентностного подхода  в подготовке руководителей, сотрудников и рабочих
	Профессиональные, корпоративные и личностные компетенции. 
Компетентность. 
Компетентностный подход. 
 Инструментарий компетентностного подходя для подготовки  специалистов.


2.3   Самостоятельная работа студентов при изучении нового материала.

Работа по формированию умений, обеспечивающих самостоятельное изучение студентом нового материала, начинается на занятиях. Для проведения такой работы студенту необходимо донести, что конкретно он должен знать и уметь после проведения этой работы. Специальные вопросы и задания, ориентирующие студентов и ведущие к конечной цели данной работы, заранее выдаются каждому студенту / пишутся на доске /показываются в виде презентации. При ответе на некоторые вопросы студент должен использовать учебники и другие дополнительные источники, кроме лекций и методического пособия, разработанного преподавателем. Среди вопросов к работе предлагаются и такие, ответа на которые непосредственно нет в учебнике, и поэтому требуются некоторые размышления студента. Однако каждая самостоятельная работа по изучению нового материала обязательно завершается проверкой понимания изученного. 
2.4 Методические рекомендации по самостоятельной подготовке к лабораторным работам.

Лабораторные работы – не предусмотрены

2.5 Методические рекомендации по самостоятельной подготовке  к практическим занятиям.

В процессе изучения дисциплины «Управление персоналом» наряду с некоторыми теоретическими сведениями студенты овладевают определенными приемами решения управленческих задач. Обычно с такими приемами знакомит сам преподаватель, показывая решение задач нового образца. Наиболее эффективным при этом является такой подход, при котором преподаватель раскрывает перед студентами технологию решения задачи, показывает, чем мотивировано применение некоторого метода решения, чем обусловлен выбор того или иного пути. 

Работа над задачей тоже может быть полностью самостоятельной работой студентов. Она преследует несколько целей:
- продолжить формирование умений самостоятельно изучать текст, который в данном случае

представляет собой задачу;

- обучить рассуждениям;

 К тому же студенты будут знать, что у них имеется образец рассуждений  задачи, к которому они могут обратиться при решении другой задачи или при проверке правильности своего решения.

При подготовке к практическим занятиям, требующим выступлений с докладами, при самостоятельном изучении тем необходимо обращаться к специальной научной литературе. В первую очередь необходимо изучить монографии, статьи в  научных журналах (например «Управление персоналом» и др.), которые имеются в фонде библиотеки института.  На информационном портале www.top-personal.ru статьи из этих журналов представлены в электронном виде. Также можно воспользоваться информацией с сайта  консалтинговой группы ТЕРМИКА (www.termika.ru),  справочно-правовой системой «Консультант Плюс».

  Ответ студента включает в себя рассказ на 5-6 минут, раскрывающий один из вопросов в рамках изучаемой темы, и иллюстрирующую его презентацию из 10-12 слайдов.  Доклады и презентации могут быть подготовлены  студентами как  в одиночку, так и в паре.

Также студенты могут воспользоваться возможностями электронно-библиотечной системы «Университетская библиотека on-line». В разделе «Дисциплины», подразделе «Управление персоналом» они могут найти соответствующие учебные пособия  и другие издания, доступ к которым осуществляется через Интернет по адресу ЭБС.

Темы 1,2,3.  Система управления трудовыми ресурсами. Персонал предприятия как объект управления.  Принципы, методы управления человеческими ресурсами 

1. Теории управления персоналом.

2. Философия управления персоналом

3. Экономический подход к управлению персоналом

4. Органический подход к управлению персоналом

5. Гуманистический подход к управлению персоналом

6. Теория человеческого капитала

7. Концепция «Анализ человеческих ресурсов» 

Задачи для обсуждения в малых группах:

1. Вы – начальник отдела. В отделе напряженная обстановка, срываются сроки выполнения работ. Не хватает сотрудников. Выезжая в командировку, Вы случайно встречаете свою подчиненную, которая уже две недели находится на больничном. При этом очевидно, что она находится в полном здравии и кого-то с нетерпением встречает в аэропорту. Как Вы поступите в этом случае? Объясните свое решение.

2. Одна сотрудница высказывает другой претензии по поводу многочисленных и часто повторяющихся ошибок в работе. Вторая сотрудница принимает высказанные претензии за оскорбление. Между ними возник конфликт. В чем причина конфликта? Определите конфликтную ситуацию.

3. В ответ на критику со стороны подчиненного, прозвучавшего на служебном совещании, начальник начал придираться к нему по мелочам и усилил контроль за его служебной деятельностью. В чем причина конфликта? Определите  конфликтную ситуацию.

Темы 4,5,6. Профессиональная и организационная адаптация персонала. Набор, подбор персонала. Перемещение, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры
1.  Методы оценки персонала при приеме на работу

2.  Цели и этапы отбора персонала

3.  Отбор претендентов на вакантную должность

4.  Организация приема персонала

5.  Понятие, периодичность и цели деловой оценки

6.  Проведение и ошибки деловой оценки

7.  Сущность, цели, правила аттестации персонала

8.  Принципы и методы организации деловой оценки

9.  Методы и этапы аттестации

Задачи для обсуждения и выработки общего подхода к решению:

1.Ваш подчиненный, зрелый и талантливый специалист творческого типа, обладает статусом и личностными достижениями, пользуется большой популярностью у деловых партнеров, решает любые проблемы и великолепно взаимодействует в коллективе. Вместе с  тем, у Вас не сложились отношения с этим работником. Он не воспринимает Вас как руководителя, ведет себя достаточно самоуверенно и амбициозно. В его работе Вы нашли некоторые недочеты и решили высказать ему критические замечания, однако Ваш предыдущий опыт свидетельствует о его  негативной реакции на критику: он становится раздражительным  и настороженным. Как себя вести? 

2.Вы критикуете одну свою служащую, она реагирует очень эмоционально. Вам приходится каждый раз свертывать беседу и не доводить разговор до конца. Вот и сейчас, после Ваших замечаний она расплакалась. Как довести до нее свои соображения?

3.Всякий раз, когда Вы ведете серьезный разговор с одной из Ваших подчиненных, критикуете ее работу и спрашиваете, почему она так поступает, она отделывается молчанием.  Вам это неприятно, Вы не знаете толком, с чем связано ее молчание, воспринимает она критику или нет, Вы расстраиваетесь и злитесь. Что можно предпринять, чтобы изменить ситуацию?

4.У Вас в подразделении есть несколько подчиненных, которые совершают немотивированные действия. Вы видите их постоянно вместе, при этом Вам кажется, что Вы знаете, кто у них неформальный лидер. Вам нужно заставить их хорошо работать, а не устраивать «тусовки» прямо на рабочем месте. Вы не знаете, какой интерес их объединяет. Что Вы предпримите для изменения ситуации и улучшения работы?

Тема 7,8. Этика ведения переговоров при устройстве на работу. Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности

1. Сущность, виды и цели профориентации и адаптации персонала

2.  Трудовая адаптация персонала

3.  Понятие, этапы и виды деловой карьеры

4.  Система служебно-профессионального  продвижения, ее планирование

5.  Планирование работы с кадровым резервом

6.  Общая характеристика мотивации

7. Правила мотивации, виды мотивов к труду

Ситуация 1

Исходные данные.  Региональный директор многонациональной фармацевтической компании  и пригласил преподавателей одной из московских бизнес-школ подготовить программу  обучения для региональных представительств. По его замыслу, по окончании программы руководители должны получить четкое представление о своих задачах, функциях и обязанностях, выработать навыки управления представительствами, которые занимаются реализацией продукции в регионах и в которых работает от трех до пяти человек, понять культуру материнской компании. По словам регионального директора, из двадцати руководителей представительств лишь двое участвовали в программе профессионального обучения в Западной Европе, остальные довольствовались «инструктажем на рабочем месте». Большинство из них работает в компании меньше одного года, причем их карьеры весьма разнообразны – от инженеров-механиков до хирургов.

Постановка задачи. Прокомментируйте последовательность действий по подготовке и реализации программы обучения.

1. С чего следует начать подготовку программы сотрудникам бизнес-школы?

2. Как оценить эффективность данной программы обучения?

3. Какие методы обучения будут наиболее приемлемыми для данной программы?

Ситуация 2

Исходные данные. Алексей Кабанов, директор по персоналу торговой фирмы «Сатурн», вернулся с семинара по управлению человеческими ресурсами с целым набором новых идей и энтузиазмом воплотить их в жизнь. Наиболее интересной ему показалась тема планирования и развития карьеры.  Генеральный директор заинтересовался рассказом  Алексея и попросил его подготовить специальное занятие для высших руководителей «Сатурна». Через две недели Алексей провел однодневный семинар с 12 высшими руководителями компании (генеральный директор в последнюю минуту принял решение не участвовать в семинаре, чтобы «не смущать подчиненных»). Семинар прошел на «ура», руководители были активны, задавали много вопросов и проявили большой интерес к развитию карьеры.

         На следующий день генеральный директор издал приказ, предписывающий всем руководителям компании «Сатурн» подготовить в течение недели планы развития карьеры и сдать их директору по персоналу. В назначенный срок Алексей получил только два плана. В течение следующих двух недель еще четыре. Остальные руководители обещали, что «принесут завтра», но ничего не приносили. Однако больше всего Алексея расстроило содержание планов: они были написаны как будто под копирку и содержали один пункт «Хочу совершенствоваться в занимаемой должности».

Постановка задачи. В чем причина полученного Алексеем результата?

1. Как следовало поступить?

2. Что делать в сложившейся ситуации?

Темы 9, 10. Формирование психологически совместимых трудовых коллективов. Конфликты в трудовых коллективах организации. 

Ситуация 1.

Исходные данные: Между двумя вашими  коллегами возник конфликт, который мешает им  успешно работать. Каждый из них в отдельности обращался к Вам с просьбой разобраться и поддержать его позицию.

Постановка задачи: Выберите и обоснуйте свой вариант поведения в этой ситуации:

А) пресечь конфликт на работе, а конфликтные взаимоотношения порекомендовать разрешить в неслужебное время;

Б) попросить разобраться в конфликте представителей службы управления персоналом;

В) лично разобраться в мотивах конфликта и найти приемлемый для обеих сторон вариант примирения;

Г) выяснить, кто из членов коллектива является авторитетом для конфликтующих сотрудников, и попытаться через него воздействовать на них.

Ситуация 2.

Исходные данные: Подчиненный (коллега) игнорирует Ваши советы и указания, делает все по-своему, не обращая внимания на замечания, не исправляя того, на что Вы ему указываете.

Постановка задачи: Как Вы поступите с этим подчиненным (коллегой) в дальнейшем:

А) разобравшись в мотивах упорства и видя несостоятельность, применить обычные административные меры наказания;

Б) в интересах дела постараетесь вызвать его на откровенный разговор, попытаетесь найти с ним общий язык, настроить деловой контракт;

В) обратитесь к коллективу, рассчитывая на то, что его неправильное поведение будет осуждено и к нему примут меры общественного воздействия;

Г) попытаетесь вначале разобраться в том, не совершаете ли сами ошибок во взаимоотношениях с подчиненными (коллегами), а потом уже решите, как поступить.

Ситуация 3.

Исходные данные.  Вас недавно назначили руководителем трудового коллектива, в котором вы несколько лет были рядовым сотрудником. На 8 часов 15 минут Вы вызвали к себе в кабинет подчиненного для выяснения причин его частых опозданий на работу, но сами неожиданно опоздали на 15 минут. Подчиненный же пришел вовремя и ждет вас.

Постановка задачи: Как вы начнете беседу при встрече?

А) независимо от своего опоздания сразу же потребуете объяснений об опозданиях на работу;

Б) извинитесь перед ним и начнете беседу;

В) поздороваетесь, объясните причину своего опоздания и спросите его: «Как вы думаете, что можно ожидать  от руководителя, который так же часто опаздывает, как и вы?»;

Г) отмените беседу и перенесете ее на другое время.

Тема 11. Оценка эффективности управления персоналом

1. Деловая оценка как инструмент управления эффективностью работы сотрудников. 

2.Оценка эффективности труда руководителей и специалистов управления. 

3. Оценка деятельности подразделений  организации. 

4. Управление рисками персонала: проблемы и решения.

Разработайте оперативный план работы с персоналом, например в виде таблицы:

	№
	Содержание мероприятия
	Ответственный
	Срок
	Отметка о выполнении

	Работа с кадровым резервом

	1
	Отбор кандидатур из числа работников подразделений и служб для включения в кадровый резерв
	Руководители структурных подразделений, 

Управление человеческими ресурсами
	ноябрь
	


Задание 2. Планирование потребности в персонале


       Число сотрудников, уволенных за период

                                                         (излишний оборот по выбытию)*

1.Коэффициент текучести = ------------------------------------------------------ * 100 %

                                                  Среднесписочная численность персонала

                                                              За период

* Под излишним оборотом по выбытию понимают текучесть кадров, не обусловленную объективными причинами, например, уход по собственному желанию или увольнение за нарушения трудовой дисциплины.

                                         Число работников, проработавших менее 1 года

2. коэффициент   = ------------------------------------------------------------------  * 100%

    стабильности           число работников, проработавших в организации

                                           более 1 года

Произведите расчет коэффициентов текучести и стабильности персонала для каждой из трех ситуаций:

А) в Вашей организации 20 водителей. В один год увольняются 5 водителей и на их место нужно набрать новых. 

Б) в Вашей организации 20 водителей. В конце одного года остается 19 человек, которые проработали в организации более 2 лет, но Вам пришлось 5 раз производить набор, чтобы поддержать нужную Вам численность – 20 человек. 

В) в Вашей организации 20 водителей. В один год увольняются 5 водителей, каждый из которых проработал в компании от 2 до 5 лет. Вам пришлось найти им замену, и вновь набранные водители все еще работают у Вас. 

	Коэффициенты
	Ситуация   А
	Ситуация  Б
	Ситуация  В

	Коэффициент текучести персонала
	
	
	

	Коэффициент стабильности персонала
	
	
	


Опишите причины текучести кадров и действия по исправлению ситуации

	Причины текучести кадров
	Действия по исправлению ситуации

	Невнимательное отношение к новым  сотрудникам
	Спланировать и ввести в действие вводный курс обучения

	
	

	
	


Опишите, какой ущерб и какую выгоду дает организации  движение персонала

	Недостатки текучести кадров
	Преимущества текучести кадров

	Затраты на подготовку нового сотрудника
	Обновление персонала

	
	

	
	

	
	


Тема 12. Влияние и власть руководителя трудового коллектива организации  

1. Значение влияния и власти руководителя. 

2. Способы влияния и власти руководителя на подчиненных. 

3. Власть, основанная на принуждении.

4. Убеждение работников и участие в деятельности коллектива организации.

Ситуация 1

Исходные данные.  Людмила Власова закончила психологический факультет Московского университета, затем аспирантуру и защитила кандидатскую диссертацию на тему «Нетрадиционные методы разрешения межличностных конфликтов в трудовом коллективе». После 10 лет работы преподавателем в одном из московских вузов она перешла на должность консультанта в Центр психологической помощи. В течение 3 лет Людмила занималась оказанием практической помощи детям из неблагополучных семей, разрешением конфликтов в школах и учреждениях, консультированием представителей районной администрации. Работа Людмиле нравилась и приносила моральное удовлетворение, в то же время получаемой зарплаты едва хватало, чтобы свести концы с концами.

      Поэтому когда она получила предложение возглавить отдел кадров крупного совместного предприятия с окладом в 10 раз больше, чем  в Центре, дала согласие. Людмила успешно прошла собеседование с генеральным директором компании и приступила к работе.

       В начале  первого рабочего дня генеральный директор объявил Людмиле , что  ожидает от начальника отдела кадров организации профессионального обучения, осуществления контроля за приемом на работу и численностью сотрудников, ведения необходимой документации. Через неделю представитель западного партнера провел с Людмилой однодневное обучение основам управления персоналом. 

        Работа оказалась гораздо более сложной, чем предполагала Людмила: десятичасовой рабочий день, продолжительные совещания по техническим вопросам, в которых Людмила не разбиралась, многочисленные вопросы и жалобы рядовых сотрудников, необходимость готовить ежемесячные отчеты для западных партнеров. Не хватало времени, чтобы перевести дух, не то чтобы обобщить впечатления или подумать о том, чтобы что-то изменить, как ее учил специалист из европейского отделения.

          Скоро возникла первая кризисная ситуация: выполняя рекомендации партнера, Людмила подняла вопрос о необходимости сокращения непроизводственных работников, чем вызвала бурную реакцию директора по производству, в резкой форме обвинившего ее в некомпетентности и неопытности. Людмила разрыдалась и больше к этому вопросу не возвращалась. Через месяц генеральный директор вызвал ее к себе и попросил объяснить, почему западный партнер не получил ежемесячного отчета по персоналу. Оказалось, Людмила просто забыла о нем. Еще через неделю возникло новое недоразумение - Людмила ушла с работы раньше обычного и не оказалась на месте, чтобы ответить на срочный вопрос генерального директора, высказавшего на следующее утро свое  недовольство работой начальника отдела кадров. Неделю спустя Людмила принесла заявление об уходе.

 Постановка задачи: 
1. Как можно охарактеризовать ситуацию, в которой находится Людмила Власова? Почему она хочет покинуть компанию?

2. Насколько будни начальника отдела кадров соответствовали ожиданиям Людмилы? Обладала ли она необходимыми профессиональными качествами и мотивацией для работы в должности? 

3. Как Вы оцениваете решение руководства компании назначить Людмилу Власову на должность начальника отдела кадров? Что (в биографии Людмилы) говорило в пользу этого решения? Что должно было насторожить руководителей совместного предприятия?

4. Отвечало ли организованное для Людмилы обучение ее потребностям? Чтобы Вы предложили взамен или в дополнение к сделанному?

5. Что бы Вы сделали на месте генерального директора с заявлением об уходе?

Либо проведение по данной теме мастер-класса

     Тема 13. Система оплаты труда

     1. Государственное регулирование оплаты труда.

     2. Формы и системы оплаты труда персонала.

     3. Сдельная оплата труда. 

     4. Договорная система найма и оплаты труда. 

     5. Три модели стимулирования труда: японская, американская, западноевропейская.

     6. Грейдинг.

Тема 14. Регламентация

      1. Документы, регламентирующие работу менеджеров.

      2.  Административный регламент. 

      3. Процессная модель организации деятельности. 

     4. Бизнес- процесс – один из основных видов регламентирующих документов.  

     5.  Документированные процедуры или рабочие инструкции. 

     6.  Преимущества регламентации

Задание: Разработайте должностную инструкцию специалиста по управлению знаниями.

При разработке должностной инструкции следует сначала составить дерево целей должности, затем определить результаты деятельности и стандарты выполнения работы. Структура должностной инструкции включает следующие разделы:

        1.  Название должности

   2.  Место в структуре управления, кому подчиняется

        3.  Требования к сотруднику

   4.  Предназначение работы

        5.  Основные обязанности

   6.  Основные права

        7.  Ответственность

Компетенции – совокупность знаний, навыков и личностных качеств, позволяющая решать определенную задачу (или совокупность задач).

	Специфические компетенции
	Общие компетенции

	Знание законодательства

Навыки работы на компьютере

Навыки работы с документами, информацией
	Обучаемость

Лояльность к организации

Порядочность

Исполнительность

Дисциплинированность

Внимательность

Уравновешенность

Склонность к повторным действиям


Укажите в таблице основные функции, выполняемые Вами на рабочем месте, и необходимые для этого компетенции.

	Функции
	Компетенции

	
	

	
	

	
	

	
	


Темы 15. Деловая этика - основа бизнеса.  Организация общения персонала. Принципы этикета 

1. Этика рынка. 

2."Честная конкуренция".

3. Этика и современное управление.

4.Деловое общение и культура предпринимателя. 

5.Невербальные средства общения в коллективе организации. 

6. Поведение человека в обществе.

Задание:   пользуясь любыми источниками, подобрать  информацию и внести в таблицу в соответствии с представленным образцом:

ДЕЛОВОЙ ЭТИКЕТ ЗА РУБЕЖОМ

	Арабские страны

	Советы для деловых людей
	Деловые люди  в арабских странах, как правило, не требуют пунктуальности от своих гостей и партнеров. Дата и время встречи назначаются, чтобы показать, что она состоится. Основные деловые решения принимаются на высшем уровне и не всегда зависят от людей, с которыми мы ведем переговоры. Подчас процесс принятия решений затягивается на продолжительный срок. Успех переговоров с партнерами из арабских стран зависит от умения ждать, идти на компромисс и не терять достоинства

	Некоторые правила делового общения
	Подготовьте визитные карточки на двух языках: английском и арабском. Деловые встречи в арабских странах, как правило, проводятся в теплой, дружественной атмосфере, но здесь необходимо помнить следующее правило: остерегайтесь фамильярности. Не заводите разговор о политике, религии и сексе. Обменяйтесь любезностями за чашечкой чая или кофе и переходите к конкретным деловым вопросам. Главное, чего ждет арабский бизнесмен от своего партнера, - это верность данному слову: то, что сказано, должно быть в точности исполнено.

На девятый месяц мусульманского календаря жители арабских стран соблюдают особый пост – Рамадан, во время которого они не едят, не пьют и не курят от рассвета до заката. Рамадан обычно приходится на октябрь – начало ноября.

	Мужчины и женщины
	Ислам провозглашает равенство мужчин и женщин, между тем мужчина не может заговорить с арабской женщиной лично – это невежливо. Он должен обратиться к сопровождающему лицу. Некоторые жители арабских стран по-прежнему не воспринимают «бизнесменов в юбке», особенно сильных и волевых. Женщины активно заняты в коммерции, но предпочитают нанимать мужчин для обслуживания клиентов и налаживания связей с потребителями.

	Деловая жизнь: обычаи и запреты
	Арабский бизнесмен оказывает уважение своему партнеру и ожидает почтительного отношения к себе. Проявления нетерпения, высокомерия или критики подчас не встречают открытого сопротивления с его стороны, но воспринимаются как оскорбление и могут повредить репутации иностранного партнера. 

В процессе общения арабы любят дотрагиваться до собеседника. Западное  сопротивление телесному контакту истолковывается ими как показатель высокомерия и надменности. Рукопожатие является непременной частью делового общения. Если ваш партнер долго жмет вам руку, не отдергивайте ее – в противном случае арабский коллега подумает, что вы враждебно настроены. Дружеское рукопожатие длится долго.

Молитва имеет преимущественное значение в жизни мусульман. Они молятся каждый день по нескольку раз.

Женщины в традиционной одежде «неприкасаемы»: рукопожатие в данном случае запрещено, как, впрочем, и любое прикосновение.

	Деловая одежда
	Мужчины, как правило, надевают длинные брюки и рубашки с длинными рукавами. Женщины носят скромную закрытую одежду: длинные юбки, иногда брюки, рубашки с рукавами, доходящими до локтя или кисти рук. На официальных встречах или встречах с высокопоставленными особами для женщин допускается традиционный или брючный костюм. 

	Подарки деловому партнеру
	При первой встрече с деловым партнером вы можете подарить ему сувенир из дома, цветы, кондитерские изделия или золотую ручку с гравировкой. Прекрасным и символичным подарком является компас – он покажет вашему партнеру дорогу в Мексику, священный город мусульман. Не дарите сувениры или открытки с изображением человеческого тела – это запрещено исламом. Изображения собак и свиней также нежелательны, потому что собака и свинья считаются нечистыми животными в мусульманском мире.

	Пища и напитки
	Арабская кухня – одна из самых прекрасных в мире. Блюда арабской кухни, как правило, очень острые и готовятся со специями. Самая обильная пища подается на обед. Употребление свинины запрещено Кораном, священной книгой мусульман.

льная пища подается на о, очень острые и готовяка и свинья считаются нечистыми животными в мусульманском мире.ю ручку с грави

	Языки 
	Основной язык – арабский.


Тема 16. Использование компетентностного подхода  в подготовке руководителей, сотрудников и рабочих 

1.Профессиональные, корпоративные и личностные компетенции.

2.Компетентность. Компетентностный подход.  

3.Инструментарий компетентностного подходя для подготовки  специалистов.

 Определение компетенций

Компетенция – совокупность знаний, навыков и личностных качеств, позволяющая решать определенную задачу (или совокупность задач).

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	Специфические компетенции
	Общие компетенции

	- знание бюджетного законодательства

- навыки работы в ПП Excel
- навыки работы с документами информацией

- навыки работы в ПП АЦК-Финансы

- навыки работы в Power Point


	 - обучаемость

- лояльность к организации

- порядочность

- исполнительность

- дисциплинированность

- внимательность

- уравновешенность

- склонность к повторным действиям


	Функции
	                             Компетенция

	 Внесение в программный продукт АЦК-Финансы уведомлений
	Навыки работы в ПП АЦК-Финансы; внимательность, деятельность, склонность к повторным действиям

	Ежемесячный анализ исполнения бюджета по главным распорядителям бюджетных средств
	Аналитические навыки; навыки работы в ПП Excel ; склонность к повторным действием

	Изучение и доведение до сотрудников отдела изменений в порядок применения бюджетной классификации РФ
	Навыки работы с документами и информацией; навыки работы с системой консультант +

	Взаимодействие и оказание методической помощи подведомственным учреждениями
	Знание требований бюджетного законодательства, уравновешенность,  корректность, порядочность

	Подготовка информации на публичные слушания по бюджету
	Навыки работы в Power point способность к самостоятельной работе

	
	Компетенции, связанные с ожиданиями Управления, которые зависят от корпоративной культуры;

-лояльности к организации

-дисциплинированность

	
	Компетенции, связанные с особенностью прохождения государственной службы;

-исполнительность


2.6 Самостоятельные работы и индивидуальные задания, тесты – виды работы, обеспечивающей повышение уровня самостоятельной деятельности студентов

Тесты обеспечивают информацию по ряду качественных характеристик знаний и умений студентов. Тестовые задания удобно использовать при организации самостоятельной работы в режиме самоконтроля, при повторении учебного материала, а также для проведения аттестации студентов в период всего семестра. Тестовые задания с выбором ответов особенно ценны тем, что каждому студенту дается возможность четко представить себе объем обязательных требований к овладению знаниями по теме (нескольким темам, всей дисциплине), объективно оценить свои успехи, получить конкретные указания для дополнительной и индивидуальной работы. Аттестация на основе тестов позволяет студенту выявить те вопросы, которые требуют дополнительной самостоятельной проработки.

Тесты по дисциплине «Управление персоналом»
Вопрос 1. Что в себя включает сбор информации при отборе кандидата на вакантную должность?

1.анализ содержания работы, внешний вид;

2.требование к персоналу и изучение характеристик;

3.анализ содержания работы, описание характера работы, требования к персоналу;

4.описание характера работы и комплексное собеседование.

Вопрос 2. По каким признакам в ходе собеседования с кандидатом на вакантную должность Вы будете судить об интеллекте человека?

1.результатам ответов на поставленные вопросы;

2.результатам анкетирования и тестирования;

3.формальным признакам, соответствующим вакантной должности;

4.общему кругозору, поведению во время собеседования, интересам и т.д.

Вопрос 3. Назовите важнейшее средство профессионального развития.

   1.профессиональное обучение;

   2.наставничество;

   3.контроль во время работы;

   4.переподготовка кадров.

Вопрос 4. Какова особенность результатов управленческого труда?

   1.сложность количественной оценки;

   2.результат работы руководителей оценивается по показателям его работы;

   3.трудность качественной оценки;

   4.нет особенностей.

Вопрос 5. О чем нужно иметь четкое представление, прежде чем искать подходящего для работы человека?

                1. о требованиях, предъявляемых работнику, характере работы, численности работников;

        2. о трудовом законодательстве, целях организации;

        3. об организации работы, качественных характеристиках работника;

        4. о характере самой работы, квалификации и качествах претендента.

Вопрос 6. Что нужно сделать, по Х. Джессапу, чтобы остановить интервьюируемого?

     1.попросить его прекратить разговор или выразить несогласие с ним;

     2. согласиться с ним, смотреть в сторону, наклоняться вперед и положить руки перед собой;

    3.переменить тему разговора (беседы) или высказать свое одобрение;

    4.указать на какой-либо недостаток во внешнем виде.

Вопрос 7. Что такое инструктаж?

              1.разъяснение и демонстрация приемов работы непосредственно на рабочем месте;

 2.метод самостоятельного обучения;

 3.традиционный метод профессионального обучения ремесленников;

 4.монолог инструктора, аудитория воспринимает учебный материал на слух.

Вопрос 8. Сангвиника и холерика объединяет такая особенность, как ……

   1.общительность;

   2.уравновешенность;

   3.вспыльчивость;

   4.«застревание» на переживаниях.

Вопрос 9. Что больше: общая или дополнительная потребность в кадрах специалистов?

        1.дополнительная;

        3.не сопоставимы;

        4.равны между собой;

        5.общая.

Вопрос 10. Как распределяется время собеседования с претендентами на вакантную должность?

       1.50 % времени говорите Вы и 50 % - кандидат;

       2.70 % времени должен говорить кандидат и 30 % - Вы;

       3.70 % времени говорите Вы и 30 % - кандидат;

       4.40 % времени должен говорить кандидат и 60 % - Вы.

Вопрос 11. Назовите принципы обучения взрослых людей.

      1.централизация, достоверность, обоснованность;

      2.актуальность, повторение, участие, обратная связь;

      3.цикличность, обратная связь, адаптивность;

      4.непрерывность, повторяемость, участие.

Вопрос 12. Темперамент – это …

     1.особенности характера человека;

     2.определенное сочетание врожденных особенностей нервной системы человека;

     3.выраженность эмоций человека;

     4.реакция человека на сложную жизненную ситуацию.

Вопрос 13. За счет чего возникает  дополнительная потребность в кадрах?

              1.прироста замещаемых должностей в связи с расширением производства, появления новых работников;

              2.появления новых должностей, увеличения численности персонала;

              3.сокращения старых должностей, снижения производительности труда;

              4.прироста замещаемых должностей в связи с расширением производства, появления новых должностей.

Вопрос 14. Что именно свидетельствует о том, что кандидат сможет справиться с данной работой?

               1.навыки, способности, дополнительная подготовка;

               2.знания, квалификация, интеллект;

               3.все вышеперечисленное;

               4.ничего из перечисленного.

        Вопрос 15.  Какие требования предъявляются к целям профориентационного обучения?

                      1.они должны быть четкими и конкретными, узнаваемыми, поддающимися оценке, профессиональными;

                      2.они должны быть ориентированными на перспективу, монотонными, своевременными;

                      3.они должны быть измеримыми, целостными ориентирующимися на получение практических навыков;

                     4.они должны быть конкретными, специфическими, ориентирующимися на получение практических навыков, поддающимися оценке.

     Вопрос 16. Что является начальным этапом научной организации управленческого труда?

    1.организация использования средств вычислительной техники;

                    2.создание рабочих мест;

    3.создание благоприятных  условий труда;

    4.изучение использования рабочего времени.

     Вопрос 17. Что нужно знать менеджеру по персоналу для того, чтобы успешно управлять персоналом?

         1.содержание работ, индивидуальные и общественные характеристики работ;

         2.количество вакансий, порядок стимулирования;

         3.требования к персоналу и порядок его аттестации;

         4.порядок оценки персонала.

     Вопрос 18. Какие четыре важных умения необходимо иметь интервьюеру?

                 1.быть вежливым, находить контакт с людьми, быть решительным и разборчивым в отношениях с людьми;

                2.быть терпеливым, упорным в достижении цели, требовательным и готовым помочь коллегам по работе;

                3.задавать вопросы, контролировать ход собеседования, слушать собеседника и принимать решения;

               4.быть честным, добросовестным, требовательным и решительным.

   Вопрос 19.  Назовите методы обучения на рабочем месте.

  1.контроль, переработка, наставничество;

  2.инструктаж, контроль, личный пример, доработка;

  3.инструктаж, ротация, ученичество, наставничество;

  4.контроль, доработка, личный пример.

    Вопрос 20. Для флегматика и меланхолика  больше подошла бы….

1.разнообразная работа;

2.работа, предполагающая широкий круг общения;

3.спланированная, достаточно однообразная работа;

4.работа, где необходимо проявлять больше инициативы и активности.

   Вопрос 21. Каким документом описывается характер работы?

             1.должностной инструкцией;

             2.наставлением;

              3.положением;

              4.руководством.

   Вопрос 22. На какие вопросы должен дать ответ интервьюер при принятии окончательного решения об отборе?

               1.будет ли претендент выполнять работу,  какова стоимость услуг;

               2.будет ли кандидат выполнять работу,  подходит ли претендент для данной работы;

               3.сможет ли кандидат выполнять работу, какова вероятность успеха при выполнении работы;

               4.возможность дальнейшего обучения и роста, степень оплаты за вложенный труд.

   Вопрос 23. Какие элементы входят в организацию управленческого труда?

                1.разделение и кооперация управленческого труда;

                2.подбор кадров, создание благоприятных условий труда;

                3.организация процессов труда по управлению, оснащение рабочих мест;

                4.содержание пунктов 1,2,3.

    Вопрос 24.  Как может руководитель предотвратить конфликт?

                 1.удалить из коллектива тех людей, которые слишком прямолинейны;
                 2. ничего не делать, конфликт сам разрешится как-нибудь;

                 3. провести совещание с сотрудниками и убедить их не конфликтовать;

                 4. распознать конфликт и принять меры до открытого столкновения.

3.Формы контроля усвоения дисциплины

Бальные оценки для элементов контроля.

	Элементы  учебной деятельности
	Максимальный

балл на 1-ю  КТ с начала семестра
	Балл за текущую аттестацию 
	Максимальный

балл на 2-ю  КТ и конец семестра
	Всего за

семестр

	Посещение занятий
	3
	
	3
	6

	Тестовый контроль
	3
	10
	3
	16

	Контрольная работа
	3
	
	3
	6

	Решение ситуационных задач
	3
	
	3
	6

	Подготовка презентаций 
	
	
	30
	30

	Компонент своевременности
	3
	
	3
	6

	Итого максимум за период
	15
	10
	45
	70

	Сдача зачета (максимум)
	
	
	
	30

	Нарастающим итогом
	15
	25
	70
	100


3.1 Текущий контроль 
Текущий контроль знаний студентов необходим для проверки усвоения знаний, полученных на практических и лекционных занятиях, а также в ходе самостоятельного изучения дисциплины. Текущий контроль осуществляется в виде тестирования по пройденному материалу.

Оценка качества освоения программы дисциплины «Управление персоналом» включает текущий контроль успеваемости, промежуточную аттестацию обучающихся и итоговый зачет по дисциплине. Конкретные формы и процедуры текущего и промежуточного контроля знаний по дисциплине «Управление персоналом» разрабатываются вузом самостоятельно и доводятся до сведения обучающихся в начале каждого семестра обучения.
В процессе проведения практических занятий студенты готовят доклады в виде презентации, выполняют задания, которые включают задачи, кейсы, вопросы для устного ответа. Для подготовки к тестам и выполнения заданий студентам рекомендуются лекционный материал, учебная литература, а также электронное учебное пособие....
Вопросы для устного опроса
1  Организация приема персонала

2  Понятие, периодичность и цели деловой оценки

3  Проведение и ошибки деловой оценки

4  Сущность, цели, правила аттестации персонала

5   Принципы и методы организации деловой оценки

6  Методы и этапы аттестации

7  Сущность, виды и цели профориентации и адаптации персонала

8  Трудовая адаптация персонала

9   Организация обучения персоналом

10   Методы, формы и виды обучения

11  Подготовка, переподготовка, повышение квалификации

12  Понятие, этапы и виды деловой карьеры

13 Управление и планирование деловой карьеры (карьерограммы)

14  Система служебно-профессионального  продвижения, ее планирование

15  Планирование работы с кадровым резервом

Темы докладов

1.Управление персоналом предприятия как система.
2. Субъект и объект управления персоналом. 

3.Место и роль управления человеческими ресурсами в системе управления предприятием. 
4.Анализ организационной структуры системы управления человеческими ресурсами организации. 
5.Возрастание роли управления людьми в современных условиях. 

6.Принципы, методы управления человеческими ресурсами.      
7.Функциональное разделение труда, организационная структура службы управления, человеческими ресурсами
8.Подготовка кадров, оценка результатов деятельности, анализ кадрового потенциала.  
9.Виды оценки персонала, используемые в организации.

10. Управление карьерой. 
11.Эволюция в процессах формирования руководящих кадров в нашей стране. 
12. Адаптация сотрудников: теории, этапы, виды, значимость.
13. Коучинг.
14.Анализ содержания и требования работы.
15.Источники найма персонала. 
16.Организация набора кадров. – Отбор кадров.
17.Отборочное собеседование. 
18.Хедхантинг.
19.Горизонтальная ротация кадров.
20.  Вертикальная, центробежная карьеры.
21.Формирование кадрового резерва: задачи, цели, принципы, методы.  
22.Проведение аттестации: этапы, цели, содержание. 
23.Аутплейсмент: сущность и целесообразность его проведения
Содержание  аудиторной  контрольной работы

1 вариант:

1.1  Организация приема персонала

1.2  Понятие, периодичность и цели деловой оценки

1.3  Проведение и ошибки деловой оценки

1.4  Сущность, цели, правила аттестации персонала

1.5   Принципы и методы организации деловой оценки

1.6  Методы и этапы аттестации

2 вариант:

2.1  Сущность, виды и цели профориентации и адаптации персонала

2.2  Трудовая адаптация персонала

2.3   Организация обучения персоналом

2.4   Методы, формы и виды обучения

2.5  Подготовка, переподготовка, повышение квалификации

3 вариант:

3.1  Понятие, этапы и виды деловой карьеры

3.2  Управление и планирование деловой карьеры (карьерограммы)

3.3  Система служебно-профессионального  продвижения, ее планирование

3.4  Планирование работы с кадровым резервом

3.2 Промежуточный контроль
Формой промежуточной аттестации по дисциплине «Управление персоналом» является зачет. 

Тест для подготовки к зачету

Вопрос 1. Какие преимущества привлечения персонала из внешних источников Вы знаете?

1. широкие возможности выбора, новый человек, как правило, легко добивается признания в коллективе, претендентов на должность знают в организации;

2. широкие возможности выбора, новые импульсы развития организации, более легкое принятие человека в коллективе, покрытие абсолютной потребности в кадрах;

3. новые импульсы развития организации, более широкие возможности выбора, низкие затраты на привлечение кадров;

4. более легкое признание человека в коллективе, возможность целенаправленного повышения квалификации, решается проблема занятости собственных кадров.

Вопрос 2. Что в себя включает сбор информации при отборе кандидата на вакантную должность?

1. анализ содержания работы, внешний вид;

2. требование к персоналу и изучение характеристик;

3. анализ содержания работы, описание характера работы, требования к персоналу;

4. описание характера работы и комплексное собеседование.

Вопрос 3.  Назовите преимущества внутреннего источника набора персонала?

1. компания знает достоинства и недостатки персонала;

2. выбор из большого числа кандидатов;

3. меньшая угроза возникновения интриг внутри предприятия;

4. появление новых идей и приемов работы.

Вопрос 4. О чем необходимо позаботиться при составлении и проверке объявлений о приеме на работу?

1. о том, чтобы они создавали наилучший  «имидж» Вашей организации;

2. о своевременности их публикации;

3. об их конкретности и ясности;

4. об их лаконичности и правильности оформления.

Вопрос 5. По каким признакам в ходе собеседования с кандидатом на вакантную должность Вы будете судить об интеллекте человека?

1. результатам ответов на поставленные вопросы;

2. результатам анкетирования и тестирования;

3. формальным признакам, соответствующим вакантной должности;

4. общему кругозору, поведению во время собеседования, интересам и т.д.

Вопрос 6. Почему в приеме новых работников основную роль должны играть линейные менеджеры?

1. потому что нанимать новых работников больше некому;

2. потому что только они способны оценить деловые качества работника;

3. потому что специалист по кадрам лучше справляется с объявлениями о приеме на работу;

4. потому что именно они будут отвечать за качество их работы.

Вопрос 7. Назовите организационные элементы управления трудовой адаптацией.

1. создание необходимых условий для управления, выделение главных элементов управления, контроль исполнения;

2. планирование организационных элементов управления, оказание помощи, оценка условий производства;

3. структурное закрепление функций управления адаптацией, технология процесса управления адаптацией, информационное обеспечение этого процесса;

4. выработка и принятие решения на управление адаптацией, организация обеспечения процесса адаптации, обеспечение гибкости процесса адаптации.

Вопрос 8. Назовите важнейшее средство профессионального развития.

1. профессиональное обучение;

2. наставничество;

3. контроль во время работы;

4. переподготовка кадров.

Вопрос 9. На какие группы подразделяются «кадры управления»?

1. руководители, специалисты, вспомогательный персонал;

2. руководители, инженерно-технический персонал;

3. инженерно-технические работники, рабочие, служащие;

4. служащие и рабочие.

Вопрос 10. Каков основной признак для выделения кадров управления?

1. личное фактическое и постоянное участие в управлении производством;

2. участие в принятии решения, составление планов работы производства;

3. работа с информацией при выработке решения;

4. анализ, контроль, планирование, реализация решения.

Вопрос 11. Какова особенность результатов управленческого труда?

1. сложность количественной оценки;

2. результат работы руководителей оценивается по показателям его работы;

3. трудность качественной оценки;

4. нет особенностей.

Вопрос 12. Флегматика и меланхолика объединяет….

1. неуверенность;

2. «устойчивость» к стрессам;

3. трудность вхождения в контакты с другими людьми;

4. умение работать в неспокойной обстановке.

Вопрос 13. Конформист – это….

1. вспыльчивый человек;

2. человек, подчиняющийся давлению группы;

3. человек, противопоставляющий свое мнение группе;

4. человек, создающий благоприятный психологический климат в коллективе.

Вопрос 14. Последствием конструктивного (положительно влияющего) конфликта может быть…..

1. постановка новых целей и задач;

2. выбор «козла отпущения»;

3. удаление инакомыслящих членов группы;

4. образование подгрупп. 

Вопрос 15. Какие типы вопросов могут быть использованы при ведении деловых переговоров? (отметьте лишнее)

1. риторические;

2. открытые;

3. закрытые;

4. провокационные.

Вопрос 16. Какой подход следует употреблять при составлении резюме?

1. хронологический;

2. функциональный;

3. аналитический;

4. содержание п.п. 1,2,3

Вопрос 17. Какую самооценку должен провести работонаниматель?

1. оценить свои слабости;

2. оценить свои достоинства;

3. оценить себя как личность;

4. все вышесказанное.

Вопрос  18.  Почему интервьюера интересует вопрос, сколько времени Вы  работали на последней работе?

1. чтобы знать, не страдаете ли Вы какими-то болезнями;

2. чтобы знать, не склонны ли Вы быстро терять интерес к работе;

3. он хочет знать причины той или иной продолжительности работы;

4. все вышесказанное.

Вопрос 19. Что такое этика?

1. совокупность норм правоведения;

2. учение о морали, ее развитии, принципах, нормах и роли в обществе;

3. оценка человека по почерку;

4. система доброжелательных отношений.

Вопрос 20. Какие составляющие необходимо учитывать для формирования эффективного коллектива? (отметить лишнее)

1. мотивацию;

2. восприятие;

3. пассивность;

4. убеждения.

Вопрос 21. Какова формула конфликта?

1. открытое противостояние как следствие взаимоисключающих интересов и позиций – это случайное стечение обстоятельств плюс конфликтогены;

2. конфликт – стечение обстоятельств, являющихся поводом для него;

3. открытое противостояние как следствие взаимоисключающих интересов и позиций – это накопившиеся противоречия, содержащие истинную причину конфликта, плюс стечение обстоятельств, являющихся поводом для конфликта;

4. открытое противостояние как следствие взаимоисключающих интересов и позиций – это накопившиеся противоречия, содержащие истинную причину конфликта минус стечение обстоятельств  являющихся поводом для конфликта.

Вопрос 22. Какие существуют социальные роли в коллективе? (отметить лишнее)

1. координатор, шлифовщик;

2. генератор идей, искатель выгоды;

3. посредник;

4. контролер-аналитик.

Вопрос 23. Кто из ниженазванных не является неформальным лидером?

1. лидер-организатор;

2. лидер-слушатель;

3. лидер-дипломат;

4. лидер-творец.

Вопрос 24. Что является определяющим при первой встрече?

1. речь;

2. внешний облик;

3. осанка;

4. мимика.

Вопрос 25.  Что такое манеры? (отметить лишнее)

1. внешняя форма поведения;

2. способ держать себя;

3. врожденное чувство всего приличного;

4. тон, интонация, характерная для человека походка.

Вопрос 26. Кого должна приветствовать женщина?

1. мужчину, младшего по возрасту;

2. женщину, младшую по должности;

3. мужчину, старшего по возрасту;

4. мужчину, младшего  по должности

Вопрос 27. Каковы основные принципы делового общения?

1. отношение к проблеме формируется через призму отношения к оппоненту;

2. деловые стратегии управления производством;

3. отношение к проблеме зависит от отношения к оппоненту;

4. оценка спорного положения дается с учетом общезначимых оснований.

Вопрос 28. Что является условием формирования цивилизованной предпринимательской этики? (отметить лишнее)

1. иерархия;

2. свобода;

3. право;

4. ассоциирование и пропаганда.

Вопрос 29. Может ли обращение к страху быть эффективным методом влияния?

1. да, если предполагаются конкретные цели;

2. нет, т.к. это неэтично;

3. да, но только вне организации;

4. нет, потому что это унижает людей.

Вопрос 30. Что нужно сделать, по опыту Х.Джессапа, чтобы интервьюируемый высказался по предлагаемой теме?

1. высказать свое одобрение поощрительными возгласами или выражать несогласие с ним;

2. сказать ему об этом прямо или наклониться вперед и положить руки перед собой;

3. вступить в полемику с интервьюируемым;

высказать свое суждение по предложенной теме и смотреть в сторону

4. Перечень основной и дополнительной учебной литературы

 Основная учебная литература

1. Иваницкая, И. И. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов направлений подготовки бакалавриата 08.00.00 «Техника и технологии в строительстве», 09.00.00 «Информатика и вычислительная техника», 13.00.00 «Электро- и теплоэнергетика», 15.00.00 «Машиностроение», 18.00.00 «Химические технологии», 21.00.00 «Прикладная геология, горное дело, нефтегазовое дело и геодезия», 23.00.00 «Техника и технология наземного транспорта», 27.00.00 «Управление в технических системах», 35.00.00 «Сельское, лесное и рыбное хозяйство», 38.03.01 «Экономика» всех форм обучения : самостоятельное учебное электронное издание / И. И. Иваницкая ; М-во образования и науки Рос. Федерации, Сыкт. лесн. ин-т (фил.) ФГБОУ ВО С.-Петерб. гос. лесотехн. ун-т им. С.М. Кирова (СЛИ), Каф. менеджмента и маркетинга. - Сыктывкар : СЛИ, 2017. - Режим доступа: http://lib.sfi.komi.com/ft/301-001517.pdf. 

Дополнительная учебная и учебно-методическая литература

1. Управление персоналом [Электронный ресурс] : методические рекомендации по проведению практических занятий для подготовки бакалавров по укрупненным направлениям подготовки 08.00.00 «Техника и технологии строительства», 09.00.00 «Информатика и вычислительная техника», 13.00.00 «Электро- и теплоэнергетика», 15.00.00 «Машиностроение», 18.00.00 «Химические технологии», 20.00.00 «Техносферная безопасность и природообустройство», 21.00.00 «Прикладная геология, горное дело, нефтегазовое дело и геодезия», 23.00.00 «Техника и технологии наземного транспорта», 27.00.00 «Управление в технических системах», 35.00.00 «Сельское, лесное и рыбное хозяйство», 38.03.01 «Экономика» всех форм обучения : самостоятельное учебное электронное издание / М-во образования и науки Рос. Федерации, Сыкт. лесн. ин-т (фил.) ФГБОУ ВО С.-Петерб. гос. лесотехн. ун-т им. С.М. Кирова (СЛИ), Каф. менеджмента и маркетинга ; сост. И. И. Иваницкая. - Сыктывкар : СЛИ, 2017. - Режим доступа: http://lib.sfi.komi.com/ft/301-001524.pdf.

2. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебник для студентов высших учебных заведений / Е. А. Аксенова [и др.] ; ред.: Т. Ю. Базаров, Б. Л. Еремин ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юнити-Дана, 2015. - 561 с. - Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118464.
Научная литература

1. Воробьев, Л. М. Стратегия и тактика управления человеческими ресурсами организации [Электронный ресурс] / Л. М. Воробьев ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). – Москва : Лаборатория книги, 2010. – 102 с. – Режим доступа: http://www.biblioclub.ru/index.php?page=book&id=88669.

2. Гаврилов, В. О. Инновации в сфере управления персоналом [Электронный ресурс] / В. О. Гаврилов ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС).  – Москва : Лаб. кн., 2010.  – 140 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=87821.
3. Копылов, Р. В. Методы управления персоналом [Электронный ресурс] / Р. В. Копылов ; Университетская библиотека онлайн (ЭБС). –  Москва : Лаб. кн., 2010. – 93 с. – Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view_red&book_id=87394.

Периодические издания
1. Справочник по управлению персоналом [Текст] : журнал российской HR-практики. – Москва : ЗАО "МЦФЭР". – Издается с 2002 г. – Есть приложения в рамках проекта "Библиотека персонал-технологий". – Выходит ежемесячно.

2. Управление персоналом [Текст] : деловой журнал / учредитель ООО "Журнал "Управление Персоналом". – Москва : ИД Управление Персоналом. – Издается с 1996 г. – Выходит два раза в месяц.

Справочно-библиографическая литература

1. Управление персоналом [Текст] : энциклопедический словарь / М-во образования Рос. Федерации, Гос. ун-т управления ; ред. : А. Я. Кибанов. – Москва : ИНФРА-М, 1998. – 452 с.

2. Управление персоналом [Электронный ресурс] : толковый словарь / авт.-сост. В. М. Маслова ; Изд-во «Лань» (ЭБС). – Москва : Дашков и К, 2014. — 120 с. — Режим доступа:  https://e.lanbook.com/book/50254#book_name.
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