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Введение
Человеческие ресурсы являются главными в экономике, поэтому управление ими – обязательная составная часть менеджмента – представляет собой центральную проблему любой организации. Недооценка управления персоналом, реализация необоснованных кадровых решений сдерживает внедрение в практику нововведений в других сферах управления, не позволяет организовать эффективную систему управления предприятием в целом, поскольку все сферы управления тесно взаимосвязаны между собой и дают наиболее полную отдачу лишь во взаимодействии.
Умение взаимодействовать и управлять этим процессом – основа современного бизнеса. Поэтому курс управления персоналом – это непременная составная часть учебного курса специальности «Экономика и управление на предприятиях». Управление персоналом – самостоятельная, трудная, но и увлекательная сфера управленческой деятельности.
Целью изучения дисциплины «Управление персоналом» является формирование у студентов глубоких теоретических знаний и навыков в области управления персоналом; приобретение студентами совокупности знаний в области стратегии и тактики управления персоналом; ознакомление студентов с проблемами кадровой политики на предприятиях различных форм собственности и творческими подходами к их решению; формирование навыков практического решения типовых вопросов управления персоналом, в том числе и на предприятиях сервиса.

При изучении данной дисциплины предполагается, что студенты уже на достаточном уровне ознакомились с общим менеджментом, основами экономических знаний (микро- и макроэкономикой) и с теорией организации. Студенты должны владеть также основами других общественных наук – истории, философии, социологии. В этом случае подготовка достаточна для изучения управления персоналом.

Как самостоятельное научное и учебное направление управление персоналом – относительно новая дисциплина, возникшая в рамках менеджмента. В создании и развитии управления персоналом участвуют разные общественные науки – экономика, право, социальная психология, социология. В результате совместных усилий разных общественных наук (экономики, права, социальной психологии, социологии) складываются и совершенствуются разнообразные технологии управления персоналом. Курс синтезирует знания этих наук, а профессиональное углубление в эту область возможно с помощью более глубокого освоения каждой из них.
В ходе изучения данной дисциплины студент должен получить представление:

· о системах управления персоналом;

· о содержании и направлениях кадровой политики на предприятиях, в организациях.
После изучения дисциплины «Управление персоналом» студент должен знать и уметь:

· использовать систему управления трудовыми ресурсами на предприятии;

· порядок организации кадровой работы, методы обучения и контроля за деятельностью кадров.

Студент также должен иметь опыт и навыки:

· самостоятельно принимать решения по вопросам совершенствования кадровой работы;

· осуществления контроля за работой кадров.

Программа дисциплины разбита на два модуля, каждый из которых состоит из ряда тем, подлежащих изучению и проверке полученных знаний.
1. Содержание дисциплины «управление ПЕРСОНАЛОМ»

Модуль 1. Основные элементы системы управления персоналом
Тема 1. Содержание и задачи изучения дисциплины
Рассматриваемые вопросы:

1. Возникновение и развитие науки об управлении. 
2. Основные понятия, вопросы, определяющие содержание дисциплины.

3. Цели управления. 

4. Особенности управленческого труда.

5. Связь науки управления с другими науками.

Основное содержание
Управление персоналом (песроанлом) – это вид управленческой деятельности, выполняемой на предприятиях, способствующий наиболее эффективному использованию работников для достижения целей предприятия и личных целей работников.

Основные задачи управления персоналом таковы:
1) обеспечивать организацию хорошо подготовленными и заинтересованными (мотивированными) работниками;

2) доводить до работников политику предприятия в области управления персоналом;

3) эффективно использовать квалификацию, практический опыт, мастерство и работоспособность персонала; обеспечивать безопасные условия работы сотрудников предприятия, материального и морального стимулирования их деятельности.

Управление персоналом является частью управления всей организации – менеджмента. Поэтому целесообразно рассматривать историю управления персоналом более широко – в рамках истории организации труда. 
Здесь необходимо рассмотреть 4 фазы (таблица1).
Таблица 1
Фазы развития организационной работы

	№ 
	Фаза
	Особенности персонала

	
	
	Квалификация
	Разброс навыков
	Ответственность
	Мотивация

	0
	Ранняя, недифференцированная
	-
	-
	-
	-

	1
	Доиндустриальная / первичная дифференциация
	высокая
	большой
	высокая
	высокая

	2
	Первая индустриальная / вторичная дифференциация
	низкая
	небольшой
	низкая
	низкая

	3
	Вторая индустриальная / вторичная недифференцированная
	высокая
	большой
	высокая
	высокая


Любая управленческая деятельность сводится к принятию решения, его реализации и контролю над ним. Она включает в себя следующие этапы:
1) получение и восприятие необходимой информации;

2) анализ информации, выработка и принятие решений;

3) организация их выполнения;

4) контроль, оценка полученных результатов, внесение корректив в ход дальнейшей работы;

5) вознаграждение или наказание исполнителей.

Предметом труда в управлении является информация о ситуации или проблеме, а продуктом – управленческое решение, которое тоже представляет собой информацию, но уже преобразованную, пригодную для практического использования.

К средствам управленческого труда относится все то, что способствует осуществлению операций с информацией – компьютеры, телефоны, авторучки, бумага, а также органы человеческого тела.

Управленческий труд по своей природе является сложным и относится к категории умственного труда.

Ключевыми вопросами дисциплины «Управление персоналом» являются:

- организационный механизм управления персоналом – цели, функции, организационная структура, основные процедуры управления;

- работа с кадровым резервом на выдвижение, планирование деловой карьеры;

- организация системы подготовки и переподготовки кадров;

- маркетинговая деятельность  в области персонала;

- управление конфликтами и т.п.

Вопросы для самопроверки:

1. Дайте определение понятию «управление».
2. В чем, на Ваш взгляд, различие между терминами «управление» и «руководство»?

3. Что изучает дисциплина «Управление персоналом»?

4. Почему ее необходимо изучать?

5. С какими науками связано «Управление персоналом»?

6. В чем эта связь выражается?

7. Какие виды управления Вы знаете?

8. Назовите основные элементы процесса управления.

9. Что такое «управленческий труд» и каковы его особенности?

10. Подходит ли понятие «правила игры» к принципам управленческой деятельности?

Литература /6, 13/
Тема 2. Персонал предприятия как объект управления
Рассматриваемые вопросы:

1. Понятие персонала, трудовых (человеческих) ресурсов.
2. Структура персонала организации. 
3. Профессии, квалификация.

4. Особенности персонала как объекта управления. 

Основное содержание

Человек участвует в производственной деятельности как ее многогранный субъект: 
· экономический — производитель и потребитель благ; 
· биологический — носитель определенной телесной конструкции и физического здоровья; 
· социальный — член определенной группы, семейно-родственной (член многодетной или бездетной семьи, обладатель определенного круга родственников и т.п.), демографической (мужчина или женщина, молодой или пожилой работник и т.п.), стратификационной (носитель определенного социального, в том числе профессионального статуса и ранга), классовой (работник по найму или собственник), этнической (представитель определенной нации или этноса) и др.; 
· политический — гражданин государства, избиратель, член политической партии, профсоюза, других групп интересов; 
· культурный — носитель определенного менталитета, системы ценностей, социальных норм и традиций; 
· нравственный — разделяющий те или иные нравственные нормы и ценностные ориентации; 
· конфессиональный — исповедующий религию или атеист; 
· эмоционально-волевой — обладающий определенным характером и психологическим складом в целом; 
· разумный — имеющий интеллект и определенную систему знаний.

Персонал — это полный наличный состав наемных работников организации. Он обладает определенными количественными и качественными характеристиками (структура, стаж, опыт и т.д.) и выполняет различные производственно-хозяйственные функции. Та часть персонала, которая находится в ее штатах, называется кадрами.

Персонал — наиболее сложный объект управления в организации, поскольку в отличие от вещественного фактора производства является «одушевленным», обладает возможностью самостоятельно решать, критически оценивать предъявляемые к нему требования, действовать, иметь субъективные интересы, чрезвычайно чувствителен к управленческому воздействию, реакция на которое неопределенна.
Персонал фирмы можно представить в виде двух классификационных групп по принципу участия в уставном капитале:
1) Собственники, которые могут быть представлены одним человеком (хозяином), ограниченной группой лиц, владеющих долями или акциями, или неопределенной группой людей, владеющих акциями компании. 

2) Несобственники.

Также по способу участия в процессе управления персонал можно разделить на:

1) наемных работников (собственно персонал фирмы) - их отношение к работе определяется тремя основными ценностями – уровнем заработной платы, стабильностью занятости и степенью удовлетворенности трудом. Они находятся в подчинении;
2) менеджеров - эту группу, в свою очередь, можно разделить на руководителей высшего (топ-менеджеры, руководители предприятий), среднего (руководители подразделений) и низшего звена (руководители бюро, мастера и т.п.); их отношение к работе гораздо шире, чем у наемных работников, - они также ориентированы на определенные достижения фирмы, что считается их профессиональной рабочей задачей; имеют подчиненных.
Структура персонала предприятия выглядит следующим образом:
1) руководители (менеджеры);
2) специалисты;

3) рабочие (основные и вспомогательные);

4) служащие.

Руководители образуют администрацию.

Специалисты заняты разработкой вариантов решения отдельных производственных и управленческих проблем, выбор и принятие которых входит в компетенцию руководителей. Это экономисты, юристы, инженерно-технические работники и их помощники.

Рабочие непосредственно создают материальные ценности или оказывают услуги производственного характера. Основные рабочие непосредственно заняты в технологических процессах создания материальных продуктов или услуг. Вспомогательные рабочие связаны с обслуживанием оборудования и рабочих мест во вспомогательных подразделениях – ремонтных, инструментальных, транспортных, складских.
Служащие осуществляют подготовку и оформление документов, учет, контроль, хозяйственное обслуживание. Это – кассиры, делопроизводители, архивариусы, коменданты и др.

Под профессией понимается комплекс специальных теоретических знаний и практических навыков, приобретенных человеком в результате специальной подготовки в данной области, позволяющих осуществлять соответствующий вид деятельности.
Единство опыта, знаний, навыков и умений формирует квалификацию, т.е. степень профессиональной подготовленности, необходимую для выполнения трудовых функций.

Вопросы  для самопроверки:

1. Дайте определение терминам «персонал», «трудовые ресурсы».

2. Почему современная наука по-разному трактует понятия «трудовые ресурсы» и «человеческие ресурсы»? В чем разница?
3. Объясните такое утверждение: «На процесс управления предприятием большую роль оказывает человеческий фактор».
4. Что такое «человеческий фактор»? 
5. На какие классификационные группы можно разделить персонал организации?

6. Назовите заинтересованные в деятельности организации категории персонала.

7. Дайте определения категориям персонала.

8. Откуда берутся наименования профессий? Сколько их существует в России?

9. На какие группы по степени квалификации принято разделять рабочих? Специалистов?

10. Что такое компетентность?

Литература /5, 6, 13,14,15/
Тема 3. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием (организацией)
Рассматриваемые вопросы:

1. Управление персоналом как система.

2. Отличие персонала от других видов ресурсов организации. 
3. Управление персоналом как вид управленческой деятельности на предприятии. 
4. Функциональное и организационное значение понятия «управление персоналом».

5. Особенности управления персоналом в малом бизнесе.

Основное содержание

Под общим понятием «управление персоналом» подразумеваются два значения.

В функциональном отношении — все задачи и решения, связанные с работой в области кадров (например, подбор кадров, адаптация, использование кадров, повышение квалификации, оплата труда и увольнение (высвобождение) кадров и др.).

В организационном отношении этим понятием охватываются все лица и институты, несущие ответственность за работу с кадрами (например, руководители, менеджеры, отдел кадров, ОТиЗ, отдел подготовки кадров и др.). Другими словами, управление персоналом является, с одной стороны, неотъемлемой составляющей собственно управления и предстает в виде процедур по работе с людьми (индивидуумами и коллективами) - и в этом плане присуще любому менеджеру; а с другой — представляет собой вполне самостоятельный набор специфических функций, которые в организациях выполняют, как правило, специализированные структурные подразделения.

Управление персоналом как особая сфера профессиональной деятельности представляет собой управленческое воздействие руководителей, менеджеров и работников службы управления персоналом, направленное на поиск, оценку, отбор, профессиональное развитие персонала, его мотивацию и стимулирование к выполнению задач, стоящих перед организацией.

Сущность управления персоналом заключается в том, что люди рассматриваются как конкурентное богатство компании, которое надо размещать, развивать, мотивировать вместе с другими ресурсами, чтобы достичь целей организации. Обобщение опыта отечественных и зарубежных организаций позволяет сформулировать глобальную цель управления персоналом — формирование, развитие и реализация с наибольшей эффективностью трудового потенциала организации. Это означает улучшение работы каждого сотрудника, чтобы он оптимальным образом наращивал и использовал свой трудовой творческий потенциал и тем самым содействовал достижению целей предприятия, а также поддерживал деятельность других сотрудников в этом направлении. Таким образом, главное, что составляет сущность управления персоналом, — это системное, планомерно организованное воздействие на процесс формирования, распределения, перераспределения рабочей силы на уровне предприятия, на создание условий для эффективного использования и развития трудового потенциала работника (рабочей силы) с помощью взаимосвязанных организационно-экономических и социальных мер в целях обеспечения эффективного функционирования организации и всестороннего развития занятых в ней работников.

Управление персоналом представляет собой совокупность механизмов, принципов, форм и методов воздействия на формирование, развитие и использование персонала организации, реализуемых как ряд взаимосвязанных направлений и видов деятельности.
Роль кадрового менеджмента в системе управления организацией значительна. Управление организацией можно представить как целенаправленное взаимное управление ее ресурсами. Управление ресурсами (не только трудовыми) организации  невозможно без участия человека. Поэтому кадровому менеджменту принадлежит ведущая (ключевая) роль в системе управления фирмой.

Цели управления персоналом и общие цели фирмы взаимосвязаны:

1) цели управления персонала производны от целей фирмы;

2) между целями управления персоналом и целями фирмы существует обратная связь: персонал участвует в формировании целей; цели фирмы корректируются в соответствии с параметрами процессов управления персоналом.

Недооценка управления персоналом, реализация необоснованных кадровых решений сдерживают внедрение в практику нововведений в других сферах управления, не позволяют организовать эффективную систему управления предприятием в целом, поскольку все сферы управления тесно взаимосвязаны между собой и дают наибольшую отдачу лишь во взаимодействии друг с другом.

Вопросы для самопроверки:

1. Управление персоналом – это служба предприятия или процесс? Прокомментируйте.
2. В чем отличие функционального и организационного значения понятия «управление персоналом»?

3. Объясните, как цели управления персоналом связаны с общими целями фирмы.

4. В чем заключается специфика управления персоналом на предприятиях различных масштабов, разных отраслей и организационно-правовых форм?

5. В чем отличие управления персоналом от управления другими ресурсами фирмы?
6. К чему может привести недооценка важности управления персоналом?

Литература /1, 2, 6, 13, 15/
Тема 4. Принципы и методы управления персоналом
Рассматриваемые вопросы:

1. Основные закономерности управления персоналом.
2. Основные принципы, лежащие в основе управления персоналом.
3. Цели управления.

4. Методы управления как способы воздействия на персонал.

5. Методы построения системы управления персоналом.

6. Этапы формирования кадровой политики.
Основное содержание

Управление персоналом, как и любая другая управленческая деятельность, осуществляется в соответствии с определенными принципами. К ним относятся:
1) Научность в сочетании с элементами искусства. Научный подход необходим, поскольку сложными современными хозяйствами практически невозможно управлять «по наитию», без глубоких знаний. В то же время, ситуация может меняться столь стремительно и непредсказуемо, что на поиск научно-обоснованного решения попросту не окажется времени, и тогда приходится импровизировать.
2) Целенаправленность. Процесс управления персоналом должен всегда осуществляться не «просто так», а с ориентацией на решение конкретных проблем, стоящих в данный момент перед организацией.

3) Специализация в сочетании с универсальностью. С одной стороны, для успеха управления необходим индивидуальный подход к каждому объекту или процессу с учетом его особенностей, а с другой - сочетание с общими подходами управления.
4) Последовательность. Операции, из которых состоит управленческий процесс, располагаются в строго определенном порядке как в пространстве, так и во времени.
5) Непрерывность. Обусловлена соответствующим характером производственных и хозяйственных процессов в организации.

6) Оптимальное сочетание централизованного регулирования и самоуправления отдельных элементов организации.

7) Учет индивидуальных особенностей и психологии работников, закономерностей межличностных отношений и группового поведения.

8) Обеспечение единства прав и ответственности в каждом звене организации. Избыток прав приводит к управленческому произволу, недостаток же парализует деловую активность и инициативу.

9) Состязательность участников управления на основе личной заинтересованности в успехе, поддерживаемой с помощью материального и морального поощрения.

10) Максимально широкое вовлечение исполнителей в процесс подготовки решений, что повышает активность, заинтересованность.

Принципы управления персоналом учитываются при выборе его методов, т.е. способов осуществления управленческой деятельности. Методы бывают:
1) Организационными, с помощью которых создаются необходимые условия функционирования фирмы. Посредством них происходит формирование управленческих структур, нормирование и регламентация деятельности, расстановка персонала, определение его прав, обязанностей и пр. Эти методы создают своего рода рамки, направляющие развитие и функционирование фирмы.
2) Административными, с помощью которых происходит активное вмешательство в деятельность людей либо путем их прямого принуждения к определенному поведению, либо путем создания возможности такого принуждения.

3) Экономическими, основанными на материальной заинтересованности работников в самостоятельном поиске оптимальных решений и ответственности за их результаты.

4) Социально-психологическими, предполагающими два направления воздействия на повышение трудовой активности:

- формирование благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

- раскрытие личных способностей каждого работника, помощь в их совершенствовании, что в итоге ведет к повышению эффективности труда.

Вопросы  для самопроверки:

1. Какие основные закономерности управления персоналом, на Ваш взгляд, являются наиболее важными?
2. К каким методам управления можно отнести так называемый «метод кнута», «метод убеждения» и «метод пряника»?

3. В чем их преимущества и недостатки?

4. Какие виды воздействий оказывают административные методы?

5. Назовите разновидности социально-психологических методов?

6. Какие методы управления персоналом, на Ваш взгляд, в наибольшей степени способствуют повышению эффективности труда? Прокомментируйте.

Литература /5, 6, 8/
Тема 5. Функциональное разделение труда и организационная структура системы управления персоналом
Рассматриваемые вопросы:

1. Вертикальное и горизонтальное разделение труда.
2. Понятие организационной структуры.
3. Принципы формирования организационных структур.

4. Разновидности организационных структур управления.

Основное содержание

В задачи управления персоналом входит не только обеспечение предприятия работниками, но и эффективное использование их труда, а значит, умение планировать и распределять трудовые обязанности. Речь идет о построении работ на предприятии (принципе рационального использования и расстановки кадров).

Принцип рационального использования и расстановки кадров представляет собой деятельность по анализу содержания работы и формулированию квалификационных требований к работникам.

Анализ содержания работы предполагает описание действий, которые должны быть выполнены в ее рамках. Такое описание содержит ответы на следующие вопросы:

1) из каких операций состоит исполняемая работа?
2) какое оборудование используется для выполнения данной работы?
3) какой продукт/услуга производится в результате выполнения работы?
4) какие функциональные и технологические связи существуют между данной работой и другими?
На основе анализа содержания работы формулируются квалификационные требования к работникам, перечисляющие необходимые для ее выполнения качества. К ним могут относиться трудовые навыки, способности, образование, опыт, здоровье и другие характеристики индивида. Список требуемых качеств работника зависит от профиля и условий деятельности предприятия.

Конечной целью этой деятельности являются разработка квалификационных характеристик рабочих мест (их формирование) и установление функциональных и технологических связей между ними.

Данный принцип, по сути, определяет разделение труда на предприятии. 

Различают вертикальное разделение труда, образующее иерархию управленческих уровней и делящее работников на руководителей и исполнителей, и горизонтальное разделение труда, которое обуславливает существование разнообразных профессий.

Характер разделения труда на предприятии зависит во многом от его размеров.

Однако, наравне с преимуществами, у разделения труда существуют и недостатки (табл. 2). Выгоды разделения труда (низкие издержки на труд и высокая степень управляемости каждого работника) очевидны в условиях фабрично – заводского производства, а его недостатки – в условиях современного.

Табл. 2
Выгоды и недостатки разделения труда
	Выгоды разделения труда
	Недостатки разделения труда

	1. Развитие навыков

2. Сокращение сроков подготовки

3. Сокращение сроков изготовления, технологической перестройки

4. Эффективное использование оборудования, механизация и нормирование
	1. Ограниченность роста производительности труда

2. Сложность координации с ростом специализации

3. Низкие требования к интеллекту и ответственности работников


Основным элементом принципа рационального использования и расстановки персонала организации является профессионально – квалификационный состав ее работников.

Для аналитической оценки и сопоставления разных видов работ сегодня все шире используется подход, в основе которого лежат сквозные характеристики труда. Такими характеристиками могут быть:

- место и значение профессии в НТП, в освоении новых производительных технологий и продуктов;

- ответственность за поддержание высокого и регулярно обновляемого качества продуктов;

- уровень общеобразовательной и профессиональной подготовки;

- важнейшие особенности трудового процесса, с точки зрения возможностей регламентации и контроля (диапазон функций соответствующей профессии.

Характеристика работников фирмы по уровню квалификации имеет важное значение для выбора принципов и форм управления, организации и стимулирования труда. Общая закономерность здесь такова: чем квалифицированнее труд работников, тем в меньшей степени он поддается регламентации и тем дороже контроль его результатов. Следовательно, более квалифицированный труд в меньшей степени поддается внешним методам стимулирования (посредством заработной платы, угрозы увольнения, наказания и т.п.). Кроме того, более квалифицированный труд требует высокой степени социальной защиты и создания условий для творческой самореализации человека, самостоятельности, индивидуальной ответственности.
Организационная структура системы управления персоналом в организации представляет собой совокупность взаимосвязанных подразделений системы управления персоналом и должностных лиц.
Подразделения представляют собой официальные группы работников, ответственных за выполнение определенного набора функций, связанных с управлением персоналом. 

В некоторых организациях Управление по работе с персоналом (кадровая служба) делится на два подразделения: по персоналу и по трудовым отношениям. В крупных организациях (численностью более 500 человек) разделение осуществляется по выполняемым функциям. Например:

1) группа приема и увольнений,

2) группа планирования трудовых (человеческих) ресурсов,

3) группа ориентации и адаптации,
4) группа повышения квалификации и др.
Вопросы  для самопроверки:

1. Какой вид разделения труда образует иерархию управленческих уровней, а какой обуславливает разнообразие профессий?
2. Какие преимущества и недостатки присущи разделению труда?

3. Какие разновидности организационных структур и их варианты Вы знаете?

4. Что такое «подразделения»? 
5. Чем они могут отличаться друг от друга?
6. Какой смысл имеет «департаментализация»? 
7. Каковы ее основные принципы?

Литература /5, 6, 13, 14/
Тема 6. Обеспечение системы управления персоналом
Рассматриваемые вопросы:

1. Кадровое и документационное обеспечение системы управления персоналом.
2. Информационное и техническое обеспечение системы управления персоналом.

3. Нормативно-методическое и правовое обеспечение системы управления персоналом.

Основное содержание

Кадровое обеспечение системы управления персоналом представляет собой необходимый количественный и качественный состав ее работников.
Для малого частного предприятия характерно совмещение функций кадровика с функциями другой должности, например, секретаря, юриста. А функции менеджера по персоналу берет на себя сам директор организации. Специалисты по кадрам нанимаются при численности сотрудников фирмы 100-150 человек. Несомненно, что роль кадровых служб в организациях из года в год растет, т.к. на конкурентоспособность фирмы влияют прежде всего ее кадры.

Менеджер по кадрам должен быть заинтересован в достижении целей организации, в решении проблем управления, следовательно, он должен являться членом руководящей команды фирмы.

Качественный и количественный состав службы управления персоналом определяется кадровой политикой предприятия.
Определение потребности в персонале кадровой службы предприятия может осуществляться одним из следующих методов:

1) многофакторного корреляционного анализа;

2) экономико-математическими;

3) сравнений;

4) прямого счета;

5) по трудоемкости работ и др.

Документационное обеспечение системы управления персоналом организации представляет собой организацию работы с документами, касающихся системы управления персоналом. Эти документы по назначению делятся на:

1) плановые;

2) первичного учета;

3) отчетно-статистические;

4) по социальному обеспечению;

5) организационно-распорядительные.

Документы, с которыми работают кадровые службы, разнообразны и многочисленны. Это заявления, анкеты, листки по учету кадров, приказы (распоряжения по кадрам и пр. Для основной части распорядительной документации обязательным является заверение в правовой службе.
Информационное обеспечение системы управления персоналом организации – это комплекс решений и практических мер по информационному сопровождению управления персоналом. Информационное обеспечение представляет собой оперативную, нормативно-справочную классификацию, унифицированные и специальные системы документации.

Техническое обеспечение системы управления персоналом организации представляет собой комплекс технических средств, взаимосвязанных единым управлением или работающих автономно, и осуществляющих сбор, хранение, переработку, регистрацию, передачу информации по вопросам управления персоналом организации. Сюда же включаются средства оргтехники.

Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом представляет собой совокупность документов организационного, организационно-методического, организационно-распорядительного, технического, нормативно-технического, технико-экономического и экономического характера, а также нормативно-справочные материалы, устанавливающие нормы, правила, требования, характеристики, методы и др., используемые при решении задач организации труда и управления персоналом, утвержденные в установленном порядке компетентным соответствующим органом или руководством организации.

Правовое обеспечение системы управления персоналом состоит в использовании средств и форм юридического воздействия на органы и объекты управления персоналом с целью достижения эффективной деятельности организации.

Вопросы для самопроверки:

1. Что такое «штатное расписание»?

2. Перечислите нормативно-методические документы системы управления персоналом.

3. Объясните понятие «промышленная разведка».

4. Какова его связь с управлением персоналом организации?

5. С какой целью разрабатывается коллективный договор?

6. Что он в себя включает?
7. Что представляет собой «личностная спецификация»?

8. В чем отличие нормативных актов от актов ненормативного характера?
Литература /6, 14/
Модуль 2 Функции управления персоналом

Тема 7. Анализ кадрового потенциала
Рассматриваемые вопросы:

1. Понятие анализа кадрового потенциала.

2. Понятие потребности в персонале.
3. Алгоритм определения потребности в персонале.

4. Методы расчета конкретной потребности в персонале.

Основное содержание

Анализ кадрового потенциала - первый этап кадрового планирования, заключающийся в определении совокупных характеристик рабочей силы, имеющейся на предприятии. Он содержит сведения о численности кадров по категориям и должностям об образовательном и квалификационном уровне работников, демографические сведения, сведения о стаже работника, анализ обеспеченности кадрами различных подразделений, спецификации выполняемых работ и рабочих мест, сведения об обороте и текучести кадров и т.п. На основе данных анализа кадрового потенциала разрабатываются перспективные и долгосрочные планы работы с персоналом организации.

Под потребностью организации в персонале понимается его нехватка, которая подразделяется на общую и дополнительную. Общая равна количеству работников, необходимых для решения задач, поставленных в планах и программах. Она прогнозируется на основе их анализа и дифференцируется в разрезе профессий, специальностей, профилей и уровней подготовленности.

Дополнительная потребность представляет собой разность между общей потребностью и прогнозным (или фактическим) наличием кадров на начало периода по подразделениям, специальностям, должностям и пр. Она бывает вызвана как ростом масштабов деятельности организации, так и выбытием кадров по объективным обстоятельствам и в результате текучести.

В общем случае определение потребности в кадрах происходит путем деления времени, необходимого для создания заданного объема продукции или услуг на годовой фонд времени одного работника.

Потребность в кадрах на определенную дату может быть рассчитана по следующей схеме:
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На основании выявления дополнительной потребности в персонале планируются перспективные мероприятия по его привлечению, перераспределению, адаптации, высвобождению.
Избыток персонала ведет к ухудшению перспектив роста, снижению заинтересованности в труде, перерасходу заработной платы.

Потребность в неруководящих кадрах определяется несколькими методами:
· номенклатурный;
· определение потребности в специалистах на основе насыщенности;
· определение потребности в специалистах на основе норм.

Следующий этап планирования потребности в персонале состоит в разработке конкретных планов и программы их привлечения, высвобождения и т.п.
Краткосрочные планы потребности в кадрах разрабатываются на срок до двух лет. Среднесрочные планы необходимо разрабатывать с учетом возможных случайностей на срок 2-5 лет. Это – основа подготовки руководителей и определение оптимальной структуры резерва.

Вопросы для самопроверки:

1. Опишите подробно каждый из методов определения потребности в кадрах.
2. Какой из них получил наибольшую популярность?

3. Какие количественные и качественные показатели потребности в кадрах Вы знаете? 
4. В чем их взаимосвязь?

5. Каковы особенности нормирования численности управленческого персонала?

6. Основные этапы нормирования?

7. Как рассчитывается баланс рабочего времени?

8. Какие виды работ подлежат нормированию, а какие нет? Почему?

9. В чем специфика «творческого труда»?

10. Каковы пути получения и в чем заключается анализ информации, формирующей качественную потребность в персонале?

Литература /1, 2, 3, 5, 6, 9, 13, 14, 15/
Тема 8. Перемещения, работа с кадровым потенциалом и планирование деловой карьеры
Рассматриваемые вопросы:

1. Понятия профессиональной и внутриорганизационной карьеры, служебного продвижения.
2. Принципы организации управления деловой карьерой.

3. Этапы деловой карьеры, их содержание.

4. Взаимосвязь планирования и реализации деловой карьеры с мероприятиями по повышению квалификации персонала.

Основное содержание

Под деловой карьерой понимается продвижение работника по ступенькам служебной лестницы (вертикальная карьера), или последовательная смена занятий (горизонтальная карьера) как в рамках организации, так и на протяжении жизни. Выделяется также центростремительная карьера, суть которой – в приближении к «ядру» организации, допуске в узкий круг общения, элиту. Иными словами, любое изменение в положении работника можно считать элементом карьеры.

Карьера может быть административной (у руководителей) или профессиональной (у специалистов).
Факторами успешной карьеры являются: случай, предоставляющий человеку шанс; реальный подход к выбору ее направления; возможности, создаваемые статусом семьи; хорошее знание своих сильных и слабых сторон; четкое планирование.

Любая карьера делается ради чего-то и имеет свои цели, к которым относятся:

1) независимость, возможность делать все по-своему;
2) высокая компетентность, способность решать самые сложные проблемы;
3) сохранение и упрочение своего положения в организации, что гарантирует должность определенного уровня;
4) власть, лидерство, успех;
5) интеграция потребностей личности и семьи;
6) высокая заработная плата, льготы, социальные гарантии и иные формы вознаграждения;
7) благоприятные условия труда и жизни.

С годами цели карьеры обычно меняются.

В деловой карьере условно можно выделить несколько этапов:

Подготовительный (18-22 года). Связан с получением высшего или среднего профессионального образования. Карьеры в собственном смысле этого слова здесь еще нет.

Адаптационный (23-30 лет). На этом этапе происходит овладение молодыми специалистами новой профессией, поиск своего места в коллективе. Середина этапа может совпасть с началом карьеры руководителя.

Стабилизационный (30-40 лет). Сотрудники окончательно разделяются на перспективных и неперспективных в отношении руководства. Но все к концу этого периода становятся профессионалами.

Консолидационный (40-50 лет). Перспективные руководители продолжают свою карьеру. Неперспективные руководители низового уровня осваивают новые сферы деятельности и переходят к «горизонтальной» карьере.

Отсутствие перспектив продвижения, дополняемое психологическими проблемами, связанными с естественной перестройкой организма, приводит большинство людей к «кризису середины жизни», когда они начинают понимать, что в ряде случаев дальнейшее продвижение в должности невозможно и нужно искать пути приспособления к существующей ситуации.

Этап зрелости (50-60 лет). Люди сосредотачиваются на передаче своих знаний, опыта, мастерства молодежи.

Этап полготовки к уходу на пенсию (старше 60 лет). Вопрос об этом сугубо индивидуален. Для одних лиц его желательно осуществлять с момента возникновения у них соответствующего права; для других, полных физических и духовных сил, – как можно позже.

Основой управления карьерой в рамках фирмы является программа ее развития, которая содержит способы выявления, продвижения и стимулирования перспективных сотрудников, создания для этого благоприятных условий, в том числе эффективной системы повышения квалификации, ротации и т.п.

Средством реализации плана карьеры и продвижения по службе являются служебные перемещения, т.е. движение относительно данной должности. Они представляют собой совокупность мероприятий по целевой ориентации и регулированию этого процесса и направлены на нахождение оптимального места работника в структуре коллектива и формирование у него удовлетворенности организацией и конкретным рабочим местом.

Перемещения осуществляются в соответствие с определенными принципами.

Вопросы  для самопроверки:

1. Что такое «вертикальная карьера»? 
2. Чем она отличается от «горизонтальной карьеры»?
3. В чем смысл понятия «ротация»? 
4. В каких случаях она используется?
5. Раскройте суть кадровой «карусели», используемой в японских и западных фирмах.

6. На каком этапе деловой карьеры Вы находитесь в данный момент? Каковы Ваши дальнейшие планы?

7. На каком периоде деловой карьеры может возникнуть «кризис середины жизни»? С чем он связан?

8. Сформулируйте основные принципы перемещения кадров, осуществляемые при реализации деловой карьеры.

Литература /3, 5, 6, 9, 12, 13, 14, 15/
Тема 9. Подбор персонала и его профессиональная ориентация
Рассматриваемые вопросы:

1. Внешние и внутренние источники привлечения персонала: достоинства и недостатки. 
2. Активные и пассивные методы привлечения персонала.

3. Этапы отбора кадров.

4. Принципы отбора кадров.

5. Критерии отбора. 
6. Кадровое собеседование.
7. Оформление трудового договора и назначение на должность.

8. Профориентация. Понятие и разновидности профессиограмм.

Основное содержание

Подбор (наем) персонала – одно из направлений кадровой деятельности. Его основной задачей является удовлетворение потребности фирмы в персонале.
Наем осуществляется:

- при создании фирмы,

- при расширении фирмы,

- при замене работников, уволившихся из фирмы.

Под источниками привлечения персонала понимаются сферы или конкретные места (организации, подразделения), где можно найти кандидатов, желающих занять вакантные должности в организации.
Различают внутренние и внешние источники привлечения персонала, каждый из которых имеет свои преимущества и недостатки.

К активным методам привлечения обычно прибегают в том случае, когда на рынке труда спрос на рабочую силу превышает предложение. Выделяют следующие разновидности активных методов:

1) вербовка путем налаживания контактов с теми, кто представляет интерес в качестве потенциальных сотрудников (через учебные заведения, у конкурентов, в государственных и частных агентствах занятости, с помощью личных связей работающего персонала);

2) организация презентаций;

3) участие в ярмарках вакансий;

4) проведение праздников и фестивалей.

К пассивным методам привлечения персонала прибегают при высоком предложении рабочей силы. К ним относятся:

1) размещение объявлений;

2) ожидание лиц, «на удачу» предлагающих свои услуги.

Отбор персонала – это процесс выбора из числа претендентов тех, кто наилучшим образом отвечает требованиям должности на основе изучения их профессиональных и личных качеств.

Этапы обора следующие:

1) первичное выявление подходящих кандидатов на основе документов (резюме, заявлений);

2) ознакомительное собеседование;

3) целевое собеседование;

4) анализ документов (анкет, характеристик, автобиографий, резюме);

5) тестирование;

6) медосмотр.

Основными критериями отбора персонала являются:

- образование, 

- опыт,

- деловые качества,

- потенциальные возможности,

- тип личности,

- соответствие требованиям организации и должности и др.

В соответствии с законодательством РФ, трудовые договоры (контракты) могут заключаться в трех вариантах: на неопределенный срок, на определенный срок не более 5 лет (срочный договор), на время выполнения определенной работы.

Кадровое собеседование (интервью) считается универсальным способом знакомства с претендентами и наиболее справедливым методом их отбора. Предварительное собеседование может проводиться по телефону. 
Собеседования могут быть конфиденциальными (один на один) и групповыми (с комиссией).

Профориентация – это комплекс специальных мероприятий психологического, педагогического, медицинского, экономического, социального характера, способствующих выявлению интересов, склонностей и пригодности человека к той или иной деятельности (профессии).
Основными формами профориентационной работы являются профессиональное просвещение, профессиональная информация, профессиональная консультация, профессиональный отбор.

Профессиограмма – это документ, содержащий описание качеств, которыми должен обладать сотрудник, претендующий на ту или иную должность. Она может основываться на нормативных актах (инструкциях, положениях и т.п.) или составляться путем изучения реальной группы лиц, их анкетных данных.

Существует два вида профессиограмм:

1) Профессиокарта. Выполняет функцию общей ориентации в профессии и представляет собой краткое описание деятельности и ее результатов, их значение.

2) Полная профессиограмма. Описывает производственно-технические и социально-экономические условия деятельности, психологические особенности работников.

Вопросы для самопроверки:

1. Назовите основные этапы подбора персонала.

2. В чем заключается задача кадрового собеседования? Назовите основные типы кадровых собеседований.

3. В чем отличие «набора» от «отбора» персонала?

4. Раскройте содержание работы по подбору персонала.
5. Какие источники привлечении кандидатов на должность Вы знаете?

6. Классифицируйте требования к кандидату на должность.

7. На Ваш взгляд, испытательный срок – это способ отбора или адаптации работников?

8. Опишите значение испытательного срока для нового работника и для работодателя (или руководителя).

Литература /3, 5, 6, 7, 9, 11, 12, 13, 14, 15/
Тема 10. Подготовка, переподготовка и повышение квалификации сотрудников
Рассматриваемые вопросы:

1. Цели обучении, переподготовки и повышения квалификации персонала в организации.
2. Функции подразделений по обучению персонала.

3. Классификация форм повышения квалификации, их взаимосвязь.

4. Содержание методов обучения на рабочем месте, вне его, около рабочего места: их преимущества и недостатки.

Основное содержание

Для вновь принятых работников профессиональное обучение осуществляется в виде профессиональной подготовки, облегчающей и ускоряющей процесс их адаптации. Она существует в форме подготовки новых работников, переподготовки, обучения вторым (смежным) профессиям.

Подготовка новых работников – это первоначальное профессиональное и экономическое обучение лиц, принятых на предприятие и ранее не имевших профессии.
Переподготовка организуется для освоения новых профессий высвобождаемыми работниками, которые не могут использоваться по профессии, имеющейся у них, а также теми, кто желает сменить свою профессию.

Обучение работников вторым (смежным) профессиям с начальным либо более высоким уровнем квалификации, происходит в целях повышения профессионального мастерства, подготовки в условиях коллективных форм организации труда и совмещения профессий.

Учебные мероприятия, которые фирма планирует и реализует для своих работников в целях повышения их квалификации, могут проводиться как внутри фирмы, так и вне ее.
Профессиональная подготовка может проводиться как с отрывом, так и без отрыва от текущих трудовых обязанностей.
Методы подготовки без отрыва от текущих трудовых обязанностей следующие:

- передача опыта (наставничество);

- ротация в целях повышения квалификации;

- делегирование полномочий по определенному кругу вопросов;

- усложнение заданий и др.

Подготовка с отрывом от текущих трудовых обязанностей может иметь следующие организационные формы:
- тренинг;

- целевые программы;

- ступенчатая подготовка;

- программно-модульная подготовка.

Формами обучения управленческих кадров являются:

- теоретическое обучение;

- программы обучения действиям;

- тренировка профессиональных навыков.

Вопросы  для самопроверки:

1. Назовите преимущества и недостатки внутрифирменной подготовки персонала?
2. Какие способы обучения прививают практические навыки, а какие – теоретические знания?

3. Для чего работникам нужно углублять теоретические знания?

4. Что такое «модульная подготовка»?

5. Какие разновидности подготовки с отрывом и без отрыва от текущих трудовых обязанностей Вы знаете?

6. Что такое самостоятельная форма повышения квалификации?

7. Что такое «деловая игра»?

8. Какие разновидности деловых игр Вы знаете?

9. В каких случаях прибегают к групповой, а в каких – к индивидуальной подготовке?

Литература /3, 5, 6, 9, 11, 12, 13, 14, 15/
Тема 11. Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности
Рассматриваемые вопросы:

1. Сущность основных теорий содержания и процесса мотивации.
2. Классификация мотивов и стимулов, используемых на практике.

3. Практическое использование теории мотивации.

4. Мотивационные принципы организации труда.

5. Материальные и нематериальные формы мотивации.

Основное содержание

Люди трудятся, в конечном счете, для того, чтобы удовлетворить свои потребности (под потребностью понимается нужда в чем-либо, вызывающая у человека состояние дискомфорта).
Потребности могут быть естественными (в пище, воде и т.п.) и социальными (в признании, славе); врожденными (в общении) и приобретенными (в обучении); первичными (в факторах, обеспечивающих выживаемость) и вторичными (в условиях развития личности); материальными и нематериальными.
Помимо потребностей активную деятельность людей обусловливают следующие факторы:

1) мотивы – осознанные или неосознанные внутренние побуждения к действиям, направленным на удовлетворение этих потребностей;

2) притязания, т.е. желаемый уровень удовлетворения потребностей;

3) ожидания - оценка личностью вероятности наступления события и конкретизирующая ее притязания применительно к ситуации;

4) установки, отражающие собой предрасположенность, готовность человека к тем или иным действиям в конкретной ситуации;

5) оценка степени возможного достижения результата или удовлетворения потребностей;

6) стимулы – блага, с помощью которых человек может удовлетворить свои потребности.

Добиться от людей желаемого поведения можно двумя путями: подобрать человека с заданным уровнем внутренних установок или воспользоваться внешней мотивацией с помощью стимулов.

По содержанию стимулы бывают экономические и неэкономические.

Содержательный подход к мотивации объединяет группу концепций, утверждающих, что основным мотивом деятельности человека является стремление удовлетворить потребности. Существуют следующие концепции:

1. Концепция иерархии потребностей А. Маслоу.
2. Концепция приобретенных потребностей Д. Мак-Клелланда.
3. Концепция ERG К. Альдерфера.
4. Двухфакторная модель Ф. Герцберга.
В соответствии с процессным подходом в качестве мотивов человеческой деятельности выступают не только потребности, но и ожидания относительно возможности их удовлетворения, выполнения требуемой работы, ее справедливой оценки и пр. Здесь выделяются следующие основные концепции:
1. Теория ожидания В. Врума.

2. Теория справедливости Дж. Адамса.

3. Теория постановки целей Э. Лока.
4. Концепция партисипативного управления.

5. Теория трудовой мотивации Аткинсона.

6. Теория Потера и Лоулера.

7. Теория подкрепления (усиления мотивации) Синклера.

Вопросы для самопроверки:

1. Что такое мотивационная структура поведения человека?
2. Перечислите экономические и неэкономические стимулы.

3. Объясните суть концепции иерархии потребностей А Маслоу, концепции ERG К. Альдерфера, концепции приобретенных потребностей Д. Мак-Клелланда и двухфакторной модели Ф. Герцберга.

4. Раскройте содержание теории ожидания В. Врума, теории справедливости Дж. Адамса, теории постановки целей Э. Локка, теории партисипативного управления, концепции подкрепления В. Синклера.

5. Попробуйте сформулировать свои потребности и стимулы?

6. Каковы Ваши притязания и установки?

7. Оправдывают ли ожидания Ваши установки?
Литература /6, 10, 11/
Тема 12. Профессиональная и организационная адаптация персонала

Рассматриваемые вопросы:

1. Понятие адаптации персонала. 
2. Этапы процесса адаптации.

3. Формы адаптации.

4. Информационное обеспечение процесса адаптации.

Основное содержание

В рамках адаптации происходит ознакомление приступающего к новой должности работника с коллективом и новыми обязанностями; усвоение стереотипов поведения; отождествление личных интересов и целей с общими.
Этапами процесса адаптации работника являются:

1) оценка уровня подготовленности работника;

2) ориентация – знакомство с организацией, обязанностями, правами, требованиями, перспективами карьеры;

3) овладение системой знаний и навыков, необходимых для выполнения данного вида деятельности;

4) освоение в новом коллективе;

5) выполнение профессиональных требований;

6) приобретение самостоятельности;

7) получение удовлетворенности от работы, поддержание интереса к ней, стремление к совершенствованию.

Период адаптации фактически начинается с первых минут пребывания нового работника в организации. Более эффективному прохождению этого этапа будет способствовать целенаправленная ориентация. Цели ориентации:

- снизить испытываемые новым работником неопределенность, боязнь провалов в работе,

- сократить текучесть рабочей силы,

- развить позитивное отношение к работе (каждый новый работник должен соединить цели предприятия и собственные ценности);

- уменьшить стартовые издержки.

Чем меньше у работника дефицита информации о важных объектах и вопросов, тем больше его уверенность в себе и возможность направлять свою энергию на эффективное выполнение своих обязанностей.

Период адаптации включает в себя следующие действия:

- общий инструктаж, содержащий информацию о фирме, об условиях труда и отдыха;

- производственный инструктаж,

- подготовку рабочей группы к приходу нового работника;

- подведение итогов испытательного срока.

Только когда успешно пройден этот этап, человек начинает работать с максимальной эффективностью, получая удовлетворение от своей работы, а значит, остается в организации.

Насколько важно организовать адаптацию нового работника в фирме, доказывают частые увольнения в начальный период работы (особенно в первый месяц).
Различают адаптацию первичную (для лиц, не имеющих трудового опыта) и вторичную (для опытных работников). Последняя протекает быстрее и не требует значительной помощи.

По направленности выделяют несколько видов адаптации:
1. Организационная адаптация.

2. Профессиональная адаптация.

3. Психофизиологическая адаптация.

4. Социально-психологическая адаптация.
Вопросы  для самопроверки:

1.
С какими трудностями сталкивается новичок в организации? Классифицируйте их.
2.
Как преодолеваются эти трудности?

3.
В чем разница между общей и специальной ориентацией? 
4.
Кто ее осуществляет?

5.
В чем разница между организационной и профессиональной адаптацией? 
6.
В чем разница между психофизиологической и социально - психологической адаптацией?

7.
С какого момента начинается период адаптации работника?

8.
Одинаково ли протекает адаптация у работников без опыта работы и у опытных работников?

9.
Опишите внутренние и внешние факторы адаптации.

Литература /3, 5, 6, 10, 11, 13/
Тема 13. Конфликты в трудовом коллективе

Рассматриваемые вопросы:

1. Понятие конфликта в коллективе. Уровни конфликтов. Типы конфликтов.
2. Конфликтная ситуация и ее элементы.

3. Формы конфликтного поведения сторон. Варианты завершения конфликтов.

4. Последствия конфликта.

5. Управление конфликтами.

Основное содержание

Под конфликтом понимается столкновение противоположно направленных тенденций в психике отдельного человека, во взаимоотношениях людей, их формальных и неформальных объединений, обусловленные различием взглядов, позиций и интересов.
Для конфликтов часто характерна неопределенность исхода. Но конфликты и их последствия можно прогнозировать.
Многие конфликты не только допустимы, но и желательны, ибо:

- дают информацию о проблемах организации и скрытых процессах, протекающих в ней, позволяют выявить разнообразные точки зрения;

- улучшают взаимопонимание, сотрудничество, вовлекают сотрудников в решение проблем, помогают найти это решение способом, приемлемым для всех сторон;

- стимулируют появление новых идей, инициируют обновление, ведут к перестройке отношений, усиливают сплоченность;

- обеспечивают разрядку психологической напряженности.

В то же время они могут иметь и прямо противоположные последствия.
Конфликты можно разделить на следующие группы:

1) внутриличностные;

2) межличностные;

3) конфликты между личностью и группой;

4) межгрупповые.

Чаще всего конкретными причинами конфликтов в организации могут стать несправедливое или не устраивающее кого-то распределение прав, обязанностей, ресурсов и вознаграждения; плохая организация и условия труда; стремление к власти и лидерству; социально-психологическая несовместимость; различие позиций и взаимное непонимание; страх перед изменениями и др.
Разновидности конфликтов следующие:

- горизонтальные, вертикальные, смешанные;
- деловые, личностные;
- симметричные и асимметричные;
- открытые и скрытые (латентные).
Конструктивные и деструктивные.

Основные формы производственных конфликтов:
- интрига;

- забастовка;
- саботаж.

Этапы развития конфликта:

1) возникновение конфликтной ситуации;

2) инцидент;

3) кризис и разрыв отношений между оппонентами (процесс противоборства);

4) полное окончание конфликта.

Конфликт может быть разрешен в результате трех типов действий:
- односторонних, осуществляемых каждым участником на свой страх и риск;

- взаимно согласуемых (уступки, компромисс);

- совместных (поиск решения, выгодного всем).

Выделяют следующие стратегии поведения сторон в конфликте:
1) мирное сосуществования;
2) приспособление;
3) решение конфликта силой в свою пользу;
4) поиск компромисса;
5) окончательное разрешение конфликта.
Чаще всего конфликты разрешаются на основе вмешательства руководителя, который блокирует ситуацию, анализирует причины конфликта, разрабатывает варианты его преодоления.

Для управления конфликтом можно использовать следующие стратегии:
- изменение своего поведения с учетом позиций;
- игнорирование конфликта;
- предупреждение конфликта;
- разрешение конфликта.

Вопросы для самопроверки:

1.
Что такое «клика» и каковы цели ее существования?
2.
Какие методы борьбы с кликами Вы можете назвать?

3.
Объясните, что такое «пульсирующая», «оккупационная» и «активная» забастовки?

4.
Можно ли назвать замедленную работу формой забастовки? Почему?

5.
В чем разница между «пассивным» и «активным» саботажем?

6.
Какие элементы конфликтной ситуации Вы можете назвать?

7.
Какими административными методами можно воздействовать на конфликт?

8.
С какими формами конфликтной ситуации Вы сталкивались чаще всего?

9.
Опишите свои действия при возникновении той или иной конфликтной ситуации?

10.
Готовы ли Вы к радикальным формам конфликтов?

Литература /4, 10, 11/
Тема 14. Оценка эффективности управления персоналом

Рассматриваемые вопросы:

1. Показатели эффективности управления персоналом.
2. Методы их расчета и анализа.

3. Экономическая сущность, задачи учета, анализа и планирования, состав затрат на персонал.

4. Выплаты персоналу.

Основное содержание

Оценка эффективности управления персоналом основана на системе взаимоувязанных оценок:
- кадровых решений, принимаемых всеми менеджерами,
- эффективности работы кадровой службы организации,

- персонала.
Оценка результатов труда персонала представляет собой одну из функций по управлению персоналом, которая направлена на определение уровня эффективности выполнения работы персоналом организации.
Факторы, которые учитываются при проведении оценки результативности труда, можно классифицировать следующим образом:

· естественно – биологические;
· социально-экономические;
· технико – организационные;
· социально – психологические;
· рыночные.
Перечень показателей результативности зависит от особенностей деятельности, отраслевой принадлежности и др. Например, для промышленного или торгового предприятия это могут быть прибыль, темп роста прибыли, рентабельность продаж, оборачиваемость оборотных средств, производительность труда и т.д. 

Результативность деятельности по управлению персоналом может оцениваться следующими показателями: коэффициент текучести кадров, конкурс (количество претендентов) на вакантное место, показатели по обучению и повышению квалификации, количество вакантных мест, уровень заработной платы и затрат на персонал и т.п.

Основные методы оценки результативности труда управленческих работников:

- управление по целям;

- шкала графического рейтинга;
- вынужденный выбор;

- описательный;

- оценка по решающей ситуации;

- анкеты;

- шкала рейтинговых поведенческих установок;

- шкала наблюдения за поведением.

Вопросы  для самопроверки:

1. Для чего проводится оценка эффективности управления персоналом и что она в себя включает?
2. Какие показатели используются для оценки эффективности управления персоналом?

3. «Производительность труда», на Ваш взгляд, - это показатель эффективности управления персоналом или предприятием в целом? Прокомментируйте ответ.

4. Сформулируйте требования к проведению оценки.

5. Что такое «оценка персонала»?

6. Каковы формы оценки персонала?
7. Какие разновидности оценочных процедур существуют?

8. Каковы конкретные методы оценки персонала?

9. Что такое «графический профиль должности»?

Литература /1, 2, 6, 9, 13/
Примерная тематика заданий для самоконтроля
1. Управление конфликтами
2. Функции и роль менеджера в организации

3. Системы оплаты труда и партисипативное управление
4. Цели и функции управления персоналом в организации
5. Характеристика взаимодействия субъектов в фирме

6. Договорная основа трудовых отношений

7. Планирование трудовых ресурсов

8. Набор и отбор претендентов

9. Деловая оценка персонала

10. Управление обучением персонала

11. Психофизиология труда, работоспособность и безопасность человека

12. Управление адаптацией персонала

13. Планирование продвижения, карьерный рост

14. Управление трудовой мотивацией

15. Система мероприятий по высвобождению персонала

16. Поведение персонала и управление им

17. Оценка результативности труда персонала

18. Существование групп и их влияние на процесс управление персонала в организации

19. Разработка и принятие индивидуальных и коллективных управленческих решений

20. Кадровая политика предприятия

21. Стили руководства организацией

22. Социальная защита персонала на предприятии

23. Виды «кадровых» рисков на предприятии и их влияние на управление и результативность деятельности предприятия

24. Организация кадровой службы предприятия

25. Теории мотивации труда, потребности и вознаграждения работников

26. Показатели и методы оценки эффективности управления персоналом на предприятии

27. Аттестация кадров

28. Организация работы с кадровым резервом

1.1 Тематика контрольных работ

Тематика контрольных работ определяется программой дисциплины.
Направленность тематики отражена в девяти группах тем:

1. Система управления персоналом организации;

2. Стратегическое управление персоналом организации;

3. Планирование работы с персоналом организации;

4. Формирование персонала организации;

5. Управление развитием персонала;

6. Оценка результатов деятельности;

7. Мотивация и стимулирование персонала;

8. Управление эффективностью работы службы управления персоналом; 

9. Повышение эффективности управления персоналом на основе использования современных информационных технологий.

Предлагаемая тематика не исключает возможности выполнения контрольной работы по проблемам, предложенным студентом. При этом тема должна быть согласована с руководителем контрольной работы. При выборе темы необходимо учитывать, в какой мере разрабатываемые вопросы (а) актуальны для хозяйствующих субъектов, (б) обеспечены исходными данными, литературными источниками, (в) соответствуют индивидуальным способностям и интересам студента.

Далее приводится примерное содержание контрольной работы в соответствии с предложенной тематикой.
Вариант контрольной работы выбирается по последним двум цифрам зачетной книжки, при превышении цифры 34, последние 2 цифры складываются между собой, полученное число и будет являться вариантом контрольной работы (например: последние 2 цифры 67, тогда 6+7=13 вариант)

Тема 1. Формирование целей системы управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка «дерева целей» системы управления персоналом, соответствующего конкретным условиям функционирования организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-описание основных правил формулировок целей и построения «дерева целей»;

-задание основных параметров деятельности организации, оказывающих влияние на состав и содержание целей системы управления персоналом;

-описание методики анализа и построения системы целеполагания для определенного типа организации (производственной, коммерческой, банковской и т.п.);

-построение концептуального «дерева целей» системы управления персоналом с учетом правил и признаков его построения: понятийного, временного, территориального и т.п.;
-разработка формулировок и конкретного содержания целевых задач, обеспечивающих достижение целей в конкретных условиях (расширение или сокращение производства или объема услуг, изменение структуры управления и структуры персонала и т.п.).
Тема 2. Совершенствование функционального разделения труда в системе управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка системы, взаимно увязывающей организационную структуру управления, функции звеньев оргструктуры и структуру численности исполнителей функций по управлению персоналом.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:
-определение численности организации и численности системы управления персоналом;

-разработка концептуальной организационной структуры службы управления персоналом;

-описание методики анализа и совершенствования функционального разделения труда в системе управления персоналом;
разработка состава и краткого содержания функций, выполняемых звеньями оргструктуры службы управления персоналом;

-определение состава и краткого содержания функций по управлению персоналом, выполняемых за пределами соответствующей службы;
определение примерной трудоемкости выполняемых функций и распределение на этой основе численности специалистов между звеньями оргструктуры управления персоналом.
Тема 3. Разработка организационной структуры службы управления персоналом
Цель контрольной работы — разработать несколько вариантов оргструктуры службы управления персоналом в зависимости от различных особенностей организации. 

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач: выбор нескольких типов оргструктуры предприятия: 
-линейно-функциональной, дивизиональной (в том числе продуктовой, ориентированной на потребителя), матричной; 

-выбор методики анализа и разработки оргструктуры организации в целом;

-выбор масштаба предприятия — крупное, среднее, малое;

-описание методики анализа и разработки оргструктуры организации в целом;

-разработка состава звеньев оргструктуры службы управления персоналом в зависимости от типа общей оргструктуры предприятия (для каждого типа) и его масштаба;

-определение основного перечня функций управления, выполняемых звеньями оргструктуры службы управления персоналом.
Тема 4. Разработка системы взаимосвязей службы управления персоналом в оргструктуре организации
Цель контрольной работы — описание системы взаимосвязей службы управления персоналом с другими подразделениями предприятия.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение состава подразделений организации, с которыми взаимосвязана служба управления персоналом (плановая, финансовая служба, производственные звенья, коммерческие и технологические службы и т.п.);

-определение состава вопросов (проблем и решений, принимаемых по ним), по которым имеется взаимосвязь между службой управления персоналом и другими звеньями;

-описание методики анализа и разработки системы взаимосвязей в рамках оргструктуры;

-разработка организационной технологии принятия решений по основным проблемам взаимоотношений служб в области управления персоналом;

-определение состава и содержания входной и выходной информации для службы управления персоналом при взаимодействии с другими подразделениями.
Тема 5. Совершенствование кадрового и делопроизводственного обеспечения системы управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций по развитию кадрового и делопроизводственного обеспечения системы управления персоналом конкретной организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-обоснование требований к кадровому обеспечению системы управления персоналом (качественные и количественные характеристики работников, выполняющих функции управления персоналом);

-анализ существующего кадрового обеспечения системы управления персоналом организации (качественные и количественные характеристики персонала, выполняющего функции управления персоналом) и его влияния на качество выполнения функций управления персоналом;

-анализ факторов, определяющих состав звеньев системы управления персоналом и их численность в конкретной организации;

-расчет требуемой численности персонала, выполняющего функции управления персоналом, сравнение расчетных данных с фактическими;

-обоснование требований к работникам, выполняющим функции управления персоналом, составление должностных инструкций;

-разработка мероприятий по сокращению численности работников системы управления персоналом или по их дополнительному привлечению;

-разработка организационной процедуры совершенствования кадрового обеспечения системы управления персоналом;

-обоснование требований к делопроизводственному обеспечению системы управления персоналом, критериев оценки качества обеспечения;

-анализ существующего состояния делопроизводственного обеспечения (состав и содержание используемых документов, полнота охвата функций управления персоналом делопроизводственным обеспечением, организация движения, учета и хранения документов, соответствие делопроизводства и оформления документов ГОСТам, выявление повторяющихся и дублирующихся взаимосвязей в движении документов, использование современных компьютерных технологии) и его влияния на качество выполнения функций управления персоналом;

-обоснование необходимости и путей совершенствования делопроизводственного обеспечения системы управления персоналом организации;

-обоснование состава и содержания документов, схем документооборота, используемых при выполнении функций управления персоналом;

-разработка документа, регламентирующего делопроизводственное обеспечение выполнения функций управления персоналом;

-разработка организационной процедуры совершенствования делопроизводственного обеспечения системы управления персоналом.
Тема 6. Совершенствование информационного и технического обеспечения системы управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций по развитию информационного и технического обеспечения системы управления персоналом конкретной организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:
-обоснование требований к информационному обеспечению системы управления персоналом;

-анализ существующего состояния информационного обеспечения выполнения функций управления персоналом в конкретной организации (качественные и количественные характеристики информации, используемой при выполнении функций управления персоналом, — содержание, объем, размещение, формы;

-организация информационных процессов и его влияния на качество выполнения функций управления персоналом;

-обоснование необходимости и путей совершенствования информационного обеспечения выполнения функций управления персоналом в конкретной организации;

-разработка организационной процедуры совершенствования информационного обеспечения выполнения функций управления персоналом в конкретной организации;

-обоснование требований к техническому обеспечению системы управления персоналом (требований к средствам сбора, регистрации, хранения, выдачи информации);

-определение видов работ по управлению персоналом в конкретной организации, которые необходимо выполнять с помощью технических средств;

-анализ существующего состояния технического обеспечения выполнения функций управления персоналом в конкретной организации (состав и назначение технических средств, используемых при выполнении функций управления персоналом, наличие системы автоматизированной обработки информации и пр., полнота охвата функций управления персоналом, достаточность обеспечения для их выполнения) и его влияния на качество выполнения функций управления персоналом;

-обоснование требований к техническим средствам, критериев их выбора;

-обоснование необходимости и путей совершенствования технического обеспечения выполнения функций управления персоналом в конкретной организации;

-разработка организационной процедуры совершенствования технического обеспечения выполнения функций управления персоналом в конкретной организации.
Тема 7. Совершенствование нормативно-методического обеспечения системы управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций по развитию нормативно-методического обеспечения системы управления персоналом конкретной организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-обоснование требований к нормативно-методическому обеспечению системы управления персоналом;

-анализ существующего нормативно-методического обеспечения выполнения функций управления персоналом в конкретной организации (обеспеченность выполнения функций управления персоналом документами организационного, организационно-распорядительного, организационно-методического, нормативно-технического, технико-экономического характера, нормативно-справочными материалами) и его влияния на качество выполнения данных функций;

-оценка качества используемых документов и нормативно-справочных материалов (структура, полнота, содержание, четкость и ясность изложения, соответствие целям деятельности);

-обоснование необходимости и путей совершенствования нормативно-методического обеспечения системы управления персоналом;

-обоснование перечня необходимых документов, их рекомендуемой структуры и содержания; 
-разработка проектов документов, регламентирующих выполнение функций управления персоналом (например, положение о персонале, положение о звеньях, выполняющих функции управления персоналом, должностные инструкции специалистов, оперограммы основных процедур управления персоналом и пр.);

-разработка организационной процедуры совершенствования нормативно-методического обеспечения системы управления персоналом, порядка разработки и утверждения необходимых документов.

Тема 8. Совершенствование регламентации труда персонала
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций по развитию регламентации труда персонала конкретной организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение сущности, необходимости, объектов и видов регламентации труда персонала;

-обоснование выбора персонала, регламентацию труда которого целесообразно исследовать (категория персонала, работники конкретного подразделения в крупной организации);

-анализ существующего состояния регламентации труда персонала (виды и содержание используемых регламентов, полнота охвата основных объектов регламентации — функции, оргструктуры, процессы, информация, персонал, техника) и его влияния на эффективность деятельности персонала;

-обоснование перечня необходимых (отсутствующих) регламентов;

-разработка проектов необходимых регламентов;

-обоснование организационной процедуры разработки и утверждения регламентов труда персонала.
Тема 9. Совершенствование технологии выработки решений по управлению персоналом
Цель контрольной работы — применение этапов и методов принятия решений к задачам управления персоналом.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-выбор нескольких задач по управлению персоналом, для которых разрабатывается процесс принятия управленческих решений (например, решение о приеме или отказе в приеме на работу, решение о проведении внеплановой аттестации персонала и т.п.);

-описание общего процесса (этапов и методов) выработки и принятия управленческого решения;

-описание общей методики анализа и совершенствования процесса принятия управленческого решения;

-разработка процесса выполнения выбранных задач по управлению персоналом;

-привязка этапов и методов выработки и принятия решения к конкретным задачам по управлению персоналом.
Тема 10. Формирование кадровой политики организации
Цель контрольной работы — разработка и обоснование кадровой политики с учетом особенностей функционирования и формы собственности организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-изучение опыта формирования кадровой политики на предприятиях различных форм собственности;

-выбор методов анализа и разработки кадровой политики организации;
описание методики анализа кадровой политики организации;

-описание методики формирования кадровой политики;

-анализ кадровой политики конкретной организации;
разработка предложений по совершенствованию кадровой политики -конкретной организации;

-оценка экономической и социальной эффективности предлагаемых решений.
Тема 11. Совершенствование (формирование) системы стратегического управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка рекомендации по развитию стратегического управления персоналом организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение необходимости, целей и содержания стратегического управления персоналом в современных условиях;

-обоснование актуальности стратегического управления персоналом в организации;

-анализ причин, препятствующих стратегическому управлению персоналом организации;

-обоснование характеристик конкурентоспособного трудового потенциала организации как объекта стратегического управления;

-обоснование требований к технологиям и методам стратегического управления персоналом, обеспечивающим формирование его конкурентоспособного потенциала;

-обоснование требований к информации и информационным каналам, необходимым для осуществления стратегического управления персоналом;

-обоснование возможности и путей формирования организационной структуры стратегического управления персоналом на базе существующей организационной структуры управления персоналом;

-обоснование содержания деятельности звеньев организационной структуры стратегического управления персоналом;

-разработка проектов документов, регламентирующих стратегическое управление персоналом;

-разработка организационной процедуры формирования системы стратегического управления персоналом.
Тема 12. Разработка стратегии управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций по обоснованию и формированию стратегии управления персоналом организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение сущности и необходимости разработки стратегии управления персоналом;

-анализ внешней и внутренней среды организации с помощью метода SWOT (CBOT), выявление сильных и слабых сторон организации в области управления персоналом, возможностей, которыми она располагает, и угроз, которых следует избегать;

-обоснование характеристик конкурентоспособного трудового потенциала исследуемой организации (знания, навыки, способности, социальный статус, нормы поведения и ценности, профессионально-квалификационные, иерархические и демографические структуры);

-обоснование составляющих стратегии управления персоналом, обеспечивающих формирование конкурентоспособного трудового потенциала (совершенствование структуры персонала; 
-оптимизация численности персонала с учетом его динамики; 
-повышение эффективности затрат на персонал, включающих оплату труда, вознаграждения, затраты на обучение и другие денежные расходы; 
-развитие персонала (адаптация, обучение, служебное продвижение); меры социальной защиты, гарантии социального обеспечения;
-развитие организационной культуры; совершенствование системы управления персоналом организации и т.д.);

-разработка проекта стратегического плана управления персоналом организации.
Тема 13. Совершенствование кадрового планирования в организации
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций по обоснованию содержания и организации кадрового планирования.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение необходимости, целей и содержания кадрового планирования в современных условиях;

-анализ существующего состояния кадрового планирования в организации (виды разрабатываемых планов, информация, используемая при их разработке, полнота охвата функциональных подсистем управления персоналом кадровым планированием, организация кадрового планирования, нормативно-методическое обеспечение кадрового планирования) и его влияния на эффективность управления персоналом;

-анализ факторов, влияющих на кадровое планирование;
обоснование целей и приоритетных направлений кадрового планирования в конкретной организации;

-определение порядка проведения кадрового планирования;
обоснование требований к информации для кадрового планирования, ее содержанию и источникам получения;

 -обоснование организационного закрепления процесса кадрового планирования, функций исполнителей — подразделений и специалистов;
обоснование порядка согласования кадрового планирования с другими планами организации;

-разработка проектов документов, обеспечивающих процесс кадрового планирования;

-обоснование системы показателей оценки эффективности кадрового планирования.
Тема 14. Разработка оперативного плана работы с персоналом
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций по обоснованию содержания и организации разработки оперативного плана работы с персоналом.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение целей и содержания оперативного планирования работы с персоналом;

-обоснование целей организации и приоритетных направлений работы с персоналом в конкретной организации в период, охватываемый оперативным планированием;

-анализ существующего состояния оперативного планирования работы 
-с персоналом в организации (полнота охвата функциональных подсистем управления персоналом, организация оперативного планирования работы с персоналом, нормативно-методическое обеспечение оперативного планирования);

-обоснование структуры оперативного плана работы с персоналом;
определение порядка разработки оперативного плана кадровой работы;

-обоснование требований к информации для оперативного кадрового планирования, ее содержанию и источникам получения;

-разработка нормативно-методического обеспечения оперативного планирования работы с персоналом;

-обоснование организационного закрепления процесса оперативного кадрового планирования, функций исполнителей — подразделений и специалистов;

-разработка проекта оперативного плана работы с персоналом (точно обозначенные цели и конкретные мероприятия, направленные на достижение этих целей, а также выделяемые материальные средства с указанием их вида, количества и времени);

-разработка мероприятий по обеспечению контроля выполнения оперативного плана работы с персоналом и по устранению отклонений.
Тема 15. Разработка плана маркетинговой деятельности в области персонала
Цель контрольной работы — разработка подходов к составлению перспективного плана маркетинговой деятельности в области персонала.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-выбор параметров, влияющих на разработку плана маркетинга;
учет расширения производства, изменения технологий, динамики спроса и предложения на определенные профессии и квалификации и т.п.;

-выбор направлений маркетинговой деятельности в области персонала;
описание методики анализа и совершенствования персонал-маркетинга

-приведение конкретных примеров реализации направлений маркетинговой деятельности в области персонала;

-описание источников информации, необходимых для разработки конкретных направлений персонал-маркетинга, выбранных ранее;

-описание сходства и различий методологии общего маркетинга и персонал-маркетинга.
Тема 16. Совершенствование процесса определения потребности в персонале
Цель контрольной работы - применение способов расчета потребности в персонале к его определенным группам или категориям.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-выбор конкретных групп или категорий персонала, потребность в которых будет определяться (например, специалисты какого-либо подразделения);

-разработка процесса определения качественной потребности в выбранной группе персонала (по профессиям, специальностям, должностям, квалификационным требованиям и т.п.);

-выбор методов определения количественной потребности в данной группе персонала и описание последовательности расчета численности по данным методам;

-описание методики анализа и повышения качества расчетов потребности в персонале;

-привязка этапов процесса определения качественной потребности в персонале к конкретным условиям его функционирования;
привязка последовательности расчета численности персонала к конкретным исходным параметрам, необходимым для расчета (например, организационная структура подразделения;
- работы, определяющие загрузку подразделения, и т.п.).
Тема 17. Совершенствование путей покрытия потребности в персонале организации
Цель контрольной работы — разработка мероприятий и предложений по выбору наилучшего сочетания различных путей покрытия потребности в персонале, причем данная тема должна быть привязана к конкретным условиям организации.

Контрольная работа должна предусматривать:

-оценку всех возможных путей покрытия потребности в персонале, связанных как с внешними, так и с внутренними источниками набора;

-описание методики анализа и совершенствования использования путей покрытия потребности в персонале;

-анализ степени использования путей покрытия потребности в персонале в практике управления персоналом организации, оценку целесообразности применяемого состава путей;

-выбор оптимального состава путей покрытия потребности в персонале во взаимной увязке с факторами внешней и внутренней среды организации: ситуацией на рынке труда, развитием техники и технологии, финансовыми ресурсами организации, расширением или изменением сферы деятельности и т.п.;

-привязку предлагаемых мероприятий к конкретному составу должностей или рабочих мест, потребность в которых испытывает организация.
Тема 18. Совершенствование организационного механизма проведения отбора персонала
Цель контрольной работы — разработка механизма взаимодействия основных элементов системы отбора персонала. 

Контрольная работа должна предусматривать:

-определение состава и содержания элементов системы отбора персонала в организации: цели отбора, функции управления, организационно-технологические процессы реализации функций управления, состав решений, принимаемых в системе, организационно-структурный вариант выполнения отбора персонала, элементы обеспечения процесса: информационный, кадровый, методический;

-определение характеристик какой-либо конкретной вакантной должности;
разработку состава показателей оценки соответствия кандидата вакантной должности;

-описание способов, которыми будут оцениваться данные показатели, и порядка подведения итогов оценки;

-разработку состава и содержания этапов проведения отбора персонала: анализ сопроводительной документации по трудоустройству, анализ анкетных данных кандидата, проведение собеседования и т.д.;

-краткое описание заданий (проверочных испытаний), которые необходимо выполнить кандидату на указанную должность;

-взаимную привязку элементов системы управления отбором персонала к намеченным этапам процесса отбора;

-конкретизацию предложений и мероприятий применительно к должностям или рабочим местам, на которые проводится отбор кандидатов.
Тема 19. Совершенствование (разработка) системы управления адаптацией персонала
Цель контрольной работы — совершенствование (разработка) элементов системы управления адаптацией новых сотрудников организации.

При выполнении контрольной работы необходимо рассмотреть следующие вопросы:

-выбор аспектов (направлений) адаптации для молодых сотрудников, новых сотрудников, имеющих опыт работы, для сотрудников при организационных нововведениях на предприятии;

-описание методики анализа и совершенствования управления адаптацией;

-разработка конкретного перечня мероприятий (содержание работ, порядок их проведения, исполнители, информационное обеспечение для контроля успешности адаптации), охватывающего выбранные аспекты адаптации сотрудников;

-разработка перечня и основного содержания инструкционных документов, выдаваемых сотрудникам на период адаптации;

-описание программ деловой оценки (периодичность, информационное обеспечение, показатели) для контроля успешности адаптации.
Тема 20. Организация системы оценки персонала для периодической аттестации
Цель контрольной работы — разработка системы организационных мероприятий по обеспечению оценки персонала.

При разработке контрольной работы необходимо уделить внимание следующим вопросам:

-определение групп персонала или подразделений, где проводится оценка;

- описание методики анализа и совершенствования процесса оценки персонала;

-установление фактической последовательности и содержания этапов проведения оценки, целесообразности их состава и полноты организационного обеспечения;

-разработка состава этапов оценки, необходимых в конкретных условиях работы или для иных подразделений организации;

-разработка организационного обеспечения установленных этапов: состав и распределение функций управления;

-организационно-технологические процессы выполнения функций; 

-состав решений, принимаемых в процессе оценки;

-порядок подведения итогов; 

-информационное и кадровое обеспечение процесса оценки персонала;

-состав показателей оценки, характеризующих сотрудника за оцениваемый период;

-способы оценки показателей, порядок подведения итогов оценки.
Тема 21. Пути улучшения использования персонала
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций, обеспечивающих повышение эффективности использования персонала организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение современных принципов и направлений эффективного (рационального) использования персонала;

-обоснование выбора персонала, состояние использования которого целесообразно исследовать (категория персонала, работники конкретного подразделения крупной организации);

-обоснование критериев для оценки эффективности использования персонала;

-анализ существующего состояния использования персонала в организации (принципы расстановки персонала, качественная сбалансированность рабочих мест и работников, соответствие работников требованиям рабочих мест, обоснованность перемещении, гибкость в использовании — количественная и функциональная, удовлетворенность трудом и пр.);

-разработка мероприятий, обеспечивающих улучшение использования персонала;

-разработка организационной процедуры мероприятий, обеспечивающих улучшение использования персонала;

-оценка экономической эффективности мероприятий, направленных на улучшение использования персонала.
Тема 22. Разработка программы деятельности администрации при увольнении сотрудников
Цель контрольной работы — разработка основных направлений программы деятельности администрации организации (службы управления персоналом, линейных руководителей) при увольнении сотрудников.

Подготовка контрольной работы должна предусматривать:
содержание мероприятий при увольнении сотрудников: 
-по собственному желанию; по инициативе администрации (сокращение штатов, реорганизация предприятия); 
-в связи с выходом на пенсию;

-указание исполнителей работ, входящих в программу мероприятий, а также сроки их выполнения относительно времени увольнения сотрудников;

-выделение факторов деятельности администрации по этой программе, которые направлены на «смягчение» негативных последствий увольнения как для сотрудников, так и для предприятия.
Тема 23. Использование результатов проведения деловой оценки персонала
Цель контрольной работы — разработка организационного механизма взаимной увязки деловой оценки персонала с другими направлениями деятельности службы управления персоналом.

При подготовке контрольной работы необходимо решить следующие вопросы:

-привязка процесса оценки к конкретной категории персонала или подразделению организации;

-установление взаимосвязи деловой оценки с другими направлениями деятельности службы управления персоналом: обучением, управлением карьерой, адаптацией персонала и т.п.;

-выявление состояния работы в организации по вышеуказанным направлениям деятельности службы управления персоналом;

-разработка процесса подведения итогов деловой оценки персонала;
разработка функций управления, организационно-технологических процессов и информационного обеспечения направлений деятельности службы управления персоналом, связанных с результатами деловой оценки персонала.
Тема 24. Разработка системы обучения персонала (подготовки, переподготовки и повышения квалификации)
Цель контрольной работы — разработка программы подготовки и реализации обучения определенных групп сотрудников предприятия.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение целей обучения для конкретных групп сотрудников;
выбор организационных форм подготовки и реализации обучения;

-выбор методов обучения для конкретных групп сотрудников;
разработка показателей оценки качественных характеристик обучаемых сотрудников как основы формирования программ обучения;

-описание методики анализа и развития системы организации обучения;

-представление состава и основного содержания способов определения потребности в обучении конкретной группы сотрудников;
определение способов оценки результативности обучения.
Тема 25. Совершенствование (разработка) взаимоотношений организации с учебными заведениями и центрами подготовки кадров
Цель контрольной работы — разработка процесса подготовки и реализации обучения, связанного с внешней образовательной инфраструктурой.

При подготовке контрольной работы необходимо уделить внимание следующим вопросам:

-разработка состава и содержания этапов процесса подготовки и реализации обучения: определение потребности в обучении, установление целей обучения, формирование сметы расходов на обучение и т.д.;

-определение состава этапов, которые выполняются с различной долей участия внешней профессиональной инфраструктуры по обучению (совместное выполнение с организацией-работодателем или самостоятельное выполнение этапа внешней структурой);

-разработка состава и содержания элементов системы управления персоналом, обеспечивающих проведение процесса подготовки и реализации обучения (в соответствии с положениями, установленными выше);

-описание методики анализа и организационного развития взаимодействия участников процесса обучения.
Тема 26. Разработка программы проверочных испытаний кандидатов на вакантные должности
Цель контрольной работы — разработка организационного механизма, обеспечивающего проведение одного из главных этапов отбора персонала — проверочных испытаний.

При подготовке контрольной работы необходимо решить следующие вопросы:

-определить, применительно к каким категориям или группам персонала будут использоваться проверочные испытания;

-описать методику анализа и развития проверочных испытаний;
установить, какие проверочные испытания проводятся в рассматриваемой организации, определить степень их целесообразности;

-разработать состав проверочных испытаний: тестов, тестовых рабочих заданий для технических исполнителей, рабочих, специалистов технического или управленческого профиля, руководителей различного уровня;

-представить развернутое содержание основных элементов системы проведения проверочных испытаний: функциональное разделение труда оценщиков, организационно-технологические процессы выполнения проверочных испытаний, обеспечение проведения испытаний, порядок подведения итогов и т.д.
Тема 27. Совершенствование (разработка) системы планирования трудовой карьеры работника
Цель контрольной работы — совершенствование (разработка) системы управления карьерой сотрудников организации, причем центральным звеном контрольной работы должна быть функция планирования.

При подготовке контрольной работы необходимо решить следующие вопросы:

-привязка предлагаемых мероприятий к конкретной категории или группе персонала, для которой рассматриваются вопросы управления карьерой;

-анализ действующей в организации системы планирования карьеры сотрудников;
-разработка процесса планирования карьеры, целесообразного для рассматриваемой организации и группы персонала;

-взаимная увязка разработанного процесса с другими элементами системы управления карьерой: функциональным разделением труда, составом принимаемых решений, информационными и структурными взаимосвязями в рамках разработанного процесса планирования;

-проработка взаимного влияния планирования карьеры и других задач службы управления персоналом: регулирования и контроля управления карьерой, деловой оценки, обучения персонала и т.п.
Тема 28. Совершенствование (разработка) системы контроля и регулирования деловой карьеры сотрудника
Цель контрольной работы - разработка элементов организационной системы контроля и регулирования деловой карьеры сотрудников.

При подготовке контрольной работы необходимо отразить следующие вопросы:

-направления карьеры, предусмотренные данной системой;
описание методики анализа и развития системы управления карьерой;
конкретный инструментарий (методы и формы) управления карьерой;

-состав информации и виды документов, используемые для регулирования и контроля деловой карьеры сотрудников;

-описание способов определения готовности сотрудников к служебному продвижению.
Тема 29. Совершенствование организационной культуры
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций, обеспечивающих развитие организационной культуры в соответствии с требованиями организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-обоснование значения и сущности управления развитием оргкультуры;
обоснование состава и содержания критериев, характеризующих состояние организационной культуры;

-обоснование содержания и источников информации, характеризующей состояние организационной культуры;

-выявление факторов, влияющих на организационную культуру;

-разработка методики диагностики организационной культуры;

-диагностика организационной культуры и характеристика ее влияния на эффективность деятельности исследуемой организации;

-обоснование желаемого состояния организационной культуры исследуемой организации в соответствии с выделенными параметрами;

-разработка мероприятий, обеспечивающих приведение организационной культуры в желаемое состояние;

-разработка организационной процедуры реализации мероприятий по развитию организационной культуры.
Тема 30. Совершенствование анализа и описания работы и рабочего места
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций, обеспечивающих повышение качества анализа и описания работы и рабочего места.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-определение сущности и целей описания работы и рабочего места;
обоснование содержания анализа работы и рабочего места;
обоснование источников и методов сбора информации при проведении анализа работы и рабочего места;

-разработка организационной процедуры проведения анализа работы и рабочего места;
разработка методических материалов, используемых при проведении анализа работы и рабочего места;

-обоснование выбора работы (рабочего места) в качестве объекта исследования;
анализ работы (рабочего места);

-обоснование структуры и содержания описания работы (рабочего места);

-составление описания работы (рабочего места).
Тема 31. Совершенствование методов оценки результатов труда персонала организации
Цель контрольной работы - разработка рекомендаций, обеспечивающих повышение качества оценки результатов труда персонала.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-обоснование сущности и целей оценки результатов труда персонала;
обоснование принципов построения системы оценки результатов труда персонала;

-обоснование выбора категории персонала в качестве объекта исследования;

-обоснование состава показателей, отражающих результаты труда персонала;

-обоснование методов оценки результатов труда персонала;
обоснование содержания и источников информации для оценки результатов труда персонала;

-разработка организационной процедуры оценки результатов труда персонала;

-разработка документационного и методического обеспечения проведения оценки результатов труда персонала.
Тема 32. Совершенствование методов оценки результатов деятельности подразделений управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций, обеспечивающих повышение качества оценки результатов деятельности подразделений управления персоналом.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-обоснование сущности и направлений использования показателей оценки результатов деятельности подразделений управления персоналом;
обоснование критериев оценки результатов деятельности специализированных подразделений по всем (важнейшим) функциям управления персоналом;

-обоснование методов измерения результатов деятельности подразделений управления персоналом;

-обоснование содержания и источников информации, используемой при оценке результатов деятельности подразделений управления персоналом;

-разработка организационной процедуры оценки результатов деятельности подразделений управления персоналом;

-анализ деятельности подразделений управления персоналом конкретной организации и оценка ее эффективности.
Тема 33. Совершенствование планирования затрат на персонал организации
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций по обоснованию затрат на персонал организации.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-обоснование необходимости планирования затрат на персонал;
обоснование состава (классификации) затрат на персонал организации, подлежащих планированию;

-выявление факторов, влияющих на структуру и величину затрат на персонал;

-определение источников информации о затратах на персонал;

-разработка организационной процедуры планирования затрат на персонал;

-разработка нормативно-методического обеспечения планирования затрат на персонал;

-обоснование методов определения затрат на персонал организации;
разработка организационной процедуры планирования затрат на персонал организации;

-анализ состояния планирования затрат на персонал конкретной организации;

-оценка затрат на персонал организации в соответствии с разработанной методикой.
Тема 34. Совершенствование оценки социальной и экономической эффективности развития системы и процессов управления персоналом
Цель контрольной работы — разработка рекомендаций, обеспечивающих совершенствование оценки социальной и экономической эффективности развития системы и процессов управления персоналом.

Выполнение контрольной работы предполагает решение следующих задач:

-анализ существующих подходов к оценке социальной и экономической эффективности развития системы и процессов управления персоналом;
-анализ методов расчета результатов и затрат, связанных с совершенствованием системы и процессов управления персоналом;

-обоснование (уточнение) системы показателей, характеризующих социальную эффективность совершенствования системы и процессов управления персоналом;

-обоснование источников и содержания информации, необходимой для оценки эффективности совершенствования системы и процессов управления персоналом;

-обоснование методов получения информации для оценки экономической и социальной эффективности совершенствования системы и процессов управления персоналом;

-оценка эффективности совершенствования системы (процессов) управления персоналом на примере конкретной организации;

-разработка организационной процедуры оценки социальной и экономической эффективности системы и процессов управления персоналом.
4. ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «УПРАВЛЕНИЕ ЧЕОРВЕЧЕСКИМИ РЕСУРСАМИ»

1. Персонал и его роль в организации

2. Сущность управления персоналом как особой сферы управленческой деятельности

3. Система управления персоналом

4. Развитие науки управления. Подходы к управлению персоналом.

5. Характеристики работающих

6. Рынок труда
7. Трудовые ресурсы и управление занятостью

8. Виды безработицы

9. Набор персонала

10. Отбор кандидатов

11. Оценка персонала

12. Управление адаптацией персонала

13. Принципы рационального использования и расстановки кадров

14. Внутриорганизационноая мобильность (гибкость) использования персонала. Ротация кадров

15. Планирование потребности в персонале

16. Планирование затрат на персонал

17. Развитие персонала и его формы

18. Высвобождение персонала

19. Оценка внутреннего потенциала работника. Структура профессиограммы

20. Понятие и этапы деловой карьеры

21. Управление деловой карьерой

22. Понятие, цели и формы «горизонтальной» карьеры

23. Кадровый резерв предприятия

24. Свойства человеческой личности и учет в управлении

25. Положение личности в окружении

26. Понятие и признаки трудового коллектива

27. Разновидности трудовых коллективов

28. Формирование и развитие коллектива

29. Роль менеджера в управлении персоналом. Типы руководителей

30. Понятие власти и лидерства
31. Стили руководства

32. Подчиненные и их обязанности
33. Баланс рабочего времени. Изучение и контроль рабочего времени

34. Планирование рабочего времени руководителей и специалистов

35. Материальное стимулирование работников
36. Неэкономические способы мотивации работников

37. Управление поведением персонала в организации

38. Организационная культура

39. Этика деловых отношений

40. Типы конфликтов и их причины

41. Методы разрешения конфликтов

42. Кадровая служба предприятия

43. Кадровая политика предприятия

44. Основные показатели и методы оценки эффективности управления персоналом на предприятии
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Штатные должности
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Необходимость замены работников
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Потребность в кадрах в связи с расширением производства
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Потребность в кадрах в связи с совершенствованием деятельности
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Высвобождение кадров в связи с сокращением деятельности
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Общая потребность или избыток кадров







Для определения потребности в замене на перспективу вследствие естественных причин












