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пояснительная записка

1. Общие положения

Программа профессиональной переподготовки <<Управление персонirлом) преднiвначена для форми-
рования у слушателей профессионarльных компетенций, необходимых для профессиона.пьной деятельности в
облаоти управления персоналом.

Программа разработана в соответствии с нормами Федера-гtьного закона от 29.12.2012 г. ЛЪ 273-ФЗ кОб
образовании в Российской Федерации), Приказа Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. Ns 499 <Об утвер-
ждении порядка организации и осуществлениrI образовательной деятельности по дополнительным профес-
сиончuIьным программам>; Приказа Министерства образованияи науки РФ от 15 ноября 2013 г. N 1244 "О
внесении изменений в Порядок организации и осуществлениrI образовательной деятельности по дополни-
тельным профессионrulьным программам, утверll(ценный прикtвом Министерства образования и науки Рос-
сийской Федерации от 1 июля 2013 г. N 499>; профессион,uIьного стандарта <<Специалист по управлению
персоналом), утвержденного приказом Министерства труда и соци€tльной защиты Российской Федерации от
6 октября 2015 г. Ns 691н.

Категория слушателей: лица, имеющие среднее профессион€tльное и (ши) высшее образование;
лица, получающие среднее профессион€lJIьное и (или) высшее образование.

Форма обучения: очная, очно-заочная с применением дистанционных образовательных технологий.
Трудоемкость программы: (260 ак.часов)

2. Цель обучения:

I_{елью реirлизации дополнительной профессион.Lльной программы профессиональной переподготовки
кУправление персоналом) является формирование новых компетенций, необходимьгх дIя профессиональной
деятельности в сфере управления персонirлом, приобретение и уг.rryбление теоретических знаний и практиче-
ских умений в области управления персоналом, необходимых для выполнения доJDкностных обязанностей
специалистами по управлению персонrLтом и руководителями соответствующих служб или подрiвделений.

3. ПланируеlлIые результаты обученrrя:

Слушатель в результате освоения программы <Управление пepcoнzlrtoм) должен обладать
следующи]\{и профессионаJIьныN,lи компетенциями :

},Dtеllия:
- разрабатывать проекты организационных и расгIорядительных документов по персонzulу;
- оформлять документы в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации и

ло ка_п ьн ыN.,l и нормативныN,{и актами организации ;

- организовывать хранение докуN{ентов в соответствии с требованиями архивного законодательства Россий-
с ко й Федерации и локZI]тьныNIи но р N,Iати вны N,, и актами орган изаци и,
- работать с инфорплационны]\1и систеN{аNrи и базами данных по ведению учета, движению персонала;
- соблtодать нор]\1ы этики делового общеttия.
знания:
- порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности,
- основы документооборота и документационного обеспечения;
- технологии, методы и ]\,Iетодики проведения анiL,Iиза и систематизации документов и информации;
- трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права;
- основы архивного законодательства и норNIативные правовые акты Российской Федерации, в Llасти ведения

локуNlеt{,гаци и по лерсоналу;
- законодательство Российской Федерации о персонztльных данных;
- локzL,Iьные норN{ативные акты организации, регулирующие порядок оформления распорядительных и орга-
низацI]онных доку]\,Iентов по персоналу.
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Правовое обеспечение профессиона-IIь-

ноЙ деятельности
\2 8 4 зачет

2 N4енеджмент 24 20 4 зачет

a
J

Информационное и документационное
обеспечение управлениJI персон€lлом

20 |2 8 зачет

4 эконол,tика и социология труда 16 12 4 зачет
5 Управление персонrLпом 36 20 16 лиф. зачет
6 управленческая психология 28 20 8 зачет

7
Сбор информации о потребностях орга-
низации в персонzше

/.+ 8 16 диф. зачет

8
Поиск, привлечение, подбор и отбор
персонаJIа

зб Iб 20 зачет

9
Развитие и построение профессиона_пь-
ной карьеры персонzLпа

24 lб в зачет

10
Организация адаптации, стtDкировки и
обучения пеDсон;UIа

24 16 8 диф. зачет

11 Итоговая аттестацш1 16 lб
итого 260 150 110

4. Учебно-тематический план
программы профессиональной шереподготовки

5. Календарно-учебныli график

Календарный график составляется после комплектования груплы, продолжительность
академического часа составляет 45 плин., продолжительность учебного дня составляет б ак.часов при 5-

дневной рабочей неделе в течении 9 недель, форь,rа обучения: очная, очно-заочная.
l{алеttдарtrый плаtt обучеttия KoIiKpe,гI.loI,,o сл),шате,пя составляется после закJIючения договора на

обучение.
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ч.
1 Правовое обеспечение профессиональной деятельности t2
I.1 Лекция 1. Законодательные акты и другие норN{ативные доку]\,Iенты, регулирую-

ulие правоотношения в процессе прос|ессиоrtа-пьной деятельности
2

1.2 Лекция 2. Федеральные законы. Подзаконные акты: Указы Презлцента РФ, поста-
новления и распорflкения Правительства РФ, нормативные акты федерirльных ор-
ганов исполнительной власти

2

l.з Лекция З. Постановления, инструкции, рrlзъяснения Министерств, ведомств, ко-
митетов. Законы и ноDмативно-правовые акты субъектов РФ

2

1.4 Jlекция 4. Локап ьные нор]\,lати вные акты предгIрия,гtt й, орган изаций 2

1.5 Практическое занjIтие 1. Правовое реryлирование трудовых отношений. 2

1.6 Практическое занятие 2. Использование необходимых нормативно-правовьtх до-
кументов при решении профессион€lльных задач

2

1 Менеджмент z4
2.1 Лекция 'l 

. Организация как систеI\{а управления 2



2.2 Лекция 2. Понятие, назначение и виды ]\{еI.Iедж]\,Iента. Совреп,tенные подходы в ме-
FIe;ll)li]\lel]l,e. Вttешняя и внутренLiяя среда организациI,1

2

2,3 Лекция 3. Щикл менеджмента. Основные составляющие цикла менеджмента.
Функции управления: понятие, классификация. Роль планирования в организации.
Стратегическое, тактическое и оперативное планирование

2

2,4 Лекция 4. Основные стадии планирования. Виды планов.
Мотивация и потребности. .Щелегирование полномочий. Контроль и его виды.

2

2.5 Прак,ги.tесltая работа Ns l . Ролевая игра <<N4енед;ttер> 2

2.6 Практическая работа Ns 2. Составление миссии и дерева целей организации 2

2.,7 Лекция 5. Организация. Типы структур управления 2

2.8 Лекция 6. Коорлинация управления. Методы управления 2

2.9 Лекция 7. Щеловое и управленческое общение 4

2.10 Лекция 8. Власть и влtlяние 4

3 Инt|lорпrаuIlоIIное и документационное обеспечение управления персоналом 20
3.1 Лекция 1. Основные понятия информационных технологий. 2

.r.Z Лекция 2. ТехнологиlI созданиrI и обработки числовых объектов. 2

J.J Лекция 3. Мультипледийные технологии обработки и представления инфорN{ации.
Базьт данных.

2

з.4 Лабораторная работа J\Ъl . Создание интерактивной презентации. Разработка таб-
лиц и cbopbt. запросов и oTчeToB базы дангtых в Дссеss

2

3.5 Лекция 4. Информационно-правовая система. 2

з.6 Лекция 5. 1С: Зарплата и управление персон€шом. Знакомство с работой в про-
гDамме <1С: Запплата и упDавление пеDсончшом))

2

э.l Практическая работа J,,lb1. Настройка программы и параметров учёта. 2

з.8 Практическая работа Jф2. Штатное расписание. 2

3.9 Лекция 6. ffокупrеrrтационное обеспечение управления персоналом. 2

з.i0 Практическое занятие Nч 3. Оформление докуNlентов при организации докуп,lенто-
оборота.

2

4 Экономика и социология труда 1б

4.| Лекция 1. Трудовой потенциzrл общества и рынок труда 2

4.2 Практическая работа.}iЪ1. Форьrирование и использование
общества, трудового потенциzIла оргаIlизации и трyдового

трудового потенци€ша
потенциа_па работника

2

4.J Лекция 2. Кадровые ресурсы организации: формирование и использование 2

4.4 Лекция З. Производительность и эффективность труда в системе оценочных пока-
зателей деятельности организации

2

лсt.J Лекция 4. Измерители продукции и измерители затрат 2

4,6 Лекция 5. Труловое вознаграждение: эконо]\,Iическая сущность, формы, расчет
тенденции

2

4.1 Практическая работ,а ЛЪ 2. Расчет заработноt'l платы работников по действующим
формам и системам оплаты труда

2

4.8 Лекция 6. Реryлирование социzlльно-трудовых отношений 2

5 управление персоналом зб
5.1 Лекция 1. Методология управления персоналом 4

5.2 Лекция 2. Современные персоt.iа,ц-технологии, направленные на оптимизацию
LIисленности гIерсоFlала в орга[Iизации l.,l повышение эсрсректиI]llости ее деятельFIо-
сти

2

5.з Лекция 3, Стратегия управления персонztлом в современной организации 2

5.4 Практическая работа}Ф1. Сравнение конкурентного профиля дIя стратегического
управления пеDсон€шом

2

5.5 Лекция 4. Безопасность персонrLла 4

5.6 11 ра rtr-и ческаяr работа,|rГч
сти работы персонала с
сотрудников

2. Разработка предло)I(сний по повышению эффективно-

учетом факторов, способствующих поплер)канию здоровья
4

5.,| Лекция 5. Проблемы управления персонalJIом и их решение. 2

5.в Лекция 6. Управление конфликтами и стрессами. 4

5.9 Практическая работа JrГs 3. Кейс <Принятие управленческого решения) 2
Ат



5.10 Практическая работа Ns 4. Анализ кейса <<Управление конфликтной ситуацией, 2

5.11 Лекция 7. Основы создания рабочей команды 2

5.12 Практическая рабо,га ЛЪ 5. Опрелеленtlе основных просРессионацьных и личIIост-
lIых качеств для LIленов (идеальLIой> управлеtl.tескоil ко]\{анды (организация по
выбору: Ntашиностроительное предприятие, торговая фирпrа, банк и др.)

4

5. 13 практическая работа J\l! 6. Разработка паспорта рабочего места 2

6 Управленческая психологшя 28
6.1 Лекция 1. Общая характеристика управленческой психологии как самостоятель-

ной науки. Предмет и задачи психологии управления

2

6,2 Леr<ция 2. ЗакоHobrерIlости вrлутреrlней психиlIескоt"j деятельности ,цичности. 4

6.3 Практическое занятие М l. Опрелеление инJивиJ)fulьных особенностей N{ышле-

ния
2

э.ч Практическое занятие ЛЪ 2. .Щиагностика акцентуаций характера 2

3.5 Лекция 3. Социально-психологические основь] деятельности руководителя. Пси-
хология ]\!отивации

4

з.6 Лекция .1. Поведеltие лtодей в гр},ппе. Психо.погия р\,ководства и лидерства 4

6.1 Лекция 5. Психология общения и организационные коN1I\1уникации. 4

6,8 Лекция 6. Приемы самореryляции поведения в процессе межJIичностного общения 2

6.9 Практическое занятие J$ 3. Решение конфликтных сиryаций 4

1 Сбор информации о потребностях организации в персонале 24
,l.| Лекция l. Кадровое планирование. Планирование персонfuца как важнейший эле-

lteHT общей систеNlы план ирован ия организаци и
2

,7.2 Практическая работа ЛЪ 1. Определение причин возникновения потребности в

кадрах и возможности их прогнозирования
2

l-) Лекция 2. Этапы цикJIа планирования персонал а и их характеристика. 2
,7.4 Практическое занятие J,{Ъ 2. Составление схемы IIJIанирования потребности в пер-

coHzl[e
2

1.5 Практи.tеское занятие NЪ 3. Прогноз обцей потребtlости в кадрах в плановоNl пе-
Dиоде

2

7.6 Практическое занятие J\Ъ 4. ГIланирование численности и состава персонала 2
,1.7 Практическое занятие ЛЪ 5. Расчет плановой дополнительной потребности в кад-

рах
2

7.8 Практическое занятие Jф 6. Заполнение заявки на подбор специ€lлиста 2

1.9 Практи.Iеская работа }l"ч 7. Форь{ирование профиля дол)Itности на основе страте-
гt]ческих и текущих целей организации

2

7.i0 Лекция 3. Маркетинг персонzrпа. Сущность и принципы маркетинга персонала 2
,l,|| Лекция 4. Коммуникационная функция маркетинга персон€rла, 2

1.12 Практическое занятие Ns 8. Анализ требований, предъявляемых к доJDкностям и
рабочим местам

2

8 Поиск, привлечение, подбор и отбор персонала 36
8.1 Лекция l. Обеспечение персонаJIоNI 2

в.2 Лекция 2. Наем, отбор, подбор и расстановка персонirла 2

8.з Лекция 3. Регламенты и положения о подборе персонала. 2

8.4 Лекция 4. Этапы кцассического рекрутинга: работа с вакансией, определение ис-
точников поиска кандидатов.

2

8.5 Лекция 5. Интервью с кандидатоN{: основные подходы, этапы, анfurIиз результатов. 2

8.6 Лекция 6. Хедхантинг: технологии N{етоды пряi\,1ого поиска. Интернет-рекрут1\,lент 2

в.7 Практическое занятие J\b1. Анализ используемых методов набора и выработка ре-
комендаций

2

8.8 Практическое занятие J.'lb2. Анализ кейса <<Извините, но место занято)) 2

8.9 Практическое занятие NЬЗ. Анализ кейса <Молодые специztлисты). 2

8.10 Практическое занятие JrГч4. !еловая игра <Выбор за\,Iестителя). 2

8.1 1 Практическое занятие М5, Разработка сценария зI{ако]\,1ства с работникаN,{и чправ-
ленческого персона]та предприятия по заданным условиям.

2

8.I2 Лекция 7. Щели обора персонzIла )

5



8.1з Лекция 8. Сучность подбора и расстановки кадров как важнейшей функции, вы-
полняемой руководящим составом организации

2

в,l4 Практическое занятие ЛЪ6. Анализ объявлений о приглашении на рабоry 2

8.15 Практическое занятие JliЪ7. Анализ мини-кейсов 2

8.1б Прак,гическое занятие J,,lq8. Расчет llотребtlости в персоllале и определение наибо-
лее эффективных источников привлечения персонала

2

в.17 Практическое занятие J\Гч9. .Щелов ая игра < С обеседование) 2

8.18 Практическое занятие ЛЪ10. Анализ резюме кандидата и составление плана собе-
седования с кандидатом (с использованием метода стрессового интервью)

2

9 Развитие и построение профессиональной карьеры персонала 24
9.1 Лекция 1 , Управление социаJIьIIыl\{ разви"гие\r 2

9.2 Лекция 2. Организация разработки плана социального развития 2

9.з Практическое занятие Ns1. Анализ содержания плана социiL,Iьного развития кон-
кDетного пDедпDиятия

2

9.4 Лекция З. Нормативно-методические документы работы с персоналом 2

9,5 Лекция 4 Управление деловой карьерой персонала и служебно-профессионzLпьным
IlDодви}Iiен иеl\,I пеDсонала

2

9.6 Лекция 5. Инструп,rентарий управления деловой карьерой 2

9.7 Практическое занятие Ns2. Анализ практических сиryаций 2

9.8 Лекция 6. Сущность служебно-профессионаJIьного продвижения персон€rла 2

9.9 Практическое занятие Ns3. fIланирование слryжебно-профессионального продви-
жения персонаJта

2

9. l0 JIекция 7. Управление кадровы]чI резервоN,{ 2

9.1 1 Практическое занятие NЪ4. Планирование работы с кадровым резервом 2

9,12 Лекция 8. МотивациJI и стимулирование трудовой деятельности персонала 2

10 Организация адаптации, стажировки и обучения персонала 24
10,1 Лекция 1. Развитие персонала в организации 2
\0.2 Практическое занятие JФ 1. Опрелеление преиN,Iуществ и недостатков различных

i\{етодов обучеllия
2

l0.з Практическое занятие NЬ 2. Анкетирование <<Удовлетворенность трудом>, обра-
ботка Dезчльтатов и выоаботка предложений

2

10.4 Лекция 2 Аттестация персонала 2

10.5 Практическое занятие J',lЪ 3. Оценка производственного поведения работников, KPI
(Кеу Реrfоrmапсе Indicators), метод <Управление по целям)

2

l0.6 Практическое занятие Ns 4. Подбор оптиI\lальных способов оценки компетенций
кандидатов

2

10.7 Лекция 3. Приказ о проведении аттестации, назначение аттестационной комиссии 2

10.8 Лекция 4. Технология адаптации и стrDкировки персонала 2

l0.9 Лекция 5. Организационные элементы управления трудовой адаптацией 2

10.10 Лекция 6. Анапиз успешных корпоративных практик по организации адаптации и

ста)I(ировIiе пеl]сона-ца
2

l0.1l Лекция 7. Организация мероприятий по адаптации, стажировке персонала 2

l0.12 Лекция В. Зарубежный опыт управления трудовым потенци€Lтом персонала 2

11 Итоговая аттестация lб
11.1 Подготовка к итоговому тестированию l2
1,1,.2 Итоговое тестирование 4

6. Содер;кание предметов

6. 1 Правовое обеспечеllие п рофессиоIIальIIоri деятельности (12 часов)

Лекция 1 . (2 часа) Законодательные акты t.l др},гие нормативные докуN.rенты, регулирующие правоот-
l lошеI,1 ия в процессе про(lессионал ьной деятел ьности



Лекция 2. (2 часа) Федеральные законы. Подзаконные акты: Указы Президента РФ, постановлениlI и

распоряжения Правительства РФ, нормативные акты федераJIьных органов исполнительной власти
Лекция З, (2 часа) Постановления, инструкции, рzlзъяснения Министерств, ведомств, комитетов, За-

коны и нормативно-правовые акты субъектов РФ. Нормативные акты органов местного самоуправлениJI
Лекция 4. (2 часа) Лока-гlьные нормативные акты предприJIтий, организаций.
Практическое занятие ]ф 1. (2 часа) Правовое реryлирование трудовых отношений. Порядок закIIю-

чения трудового договора и основания его прекращения. Дисциплинарная ответственность работни-
ка. Материальная ответственность работника. Оплата труда

Практическое занятие М 2. (2 часа) Использование необходимых нормативно-правовых документов
при решении профессионЕuIьных задач (в том числе и с использованием СПС кКонсультант ГIлюс>)

6.2 Менеджпrент (24.raca)

Лекция l. (2 часа) Организация как ct]cl,eNla ),прав.ценtlя
Лекция 2. (2часа) Понятие, назначение и виды менеджмента. Соврешtенные подходы в менеджменте.

Внешняя и внутренняя среда организации.
Лекция 3. (2 часа) Щикл пленеджмента. Основные составляющие цикJIа менеджмента. Функции управ-

ления: понятие, классификация. Роль планирования в организации. Стратегическое, тактическое и оператив-
ное плаI{ирование.

Лекция 4. (2 часа) Осгlовные стадии планирования, Виды планов.
Мотивация и гlо,гребности. !,елегирование полноплочий. Контроль и его виды.

Практическая работа М 1. (2 часа) Ролевая игра <Менеджер>.
Практическая работа М 2. (2 часа) Составление миссии и дерева целей организации.
Лекция 5. (2 часа) Организация. Типьт струкryр управления.
Лекция 6. (2 часа) Координация управления. Методы управления: классификация, взаимосвязь и вза-

и]\Iозависиi\лость. Управленческие решения: погIятие, сущность, классификация. Организация и контроль ис-
гlолнения управленческих решений, Уровни, эl-аllы и ]\1етоды приltятия решений. Условия

Лекция 7. (4 часа),Щеловое и управленческое общение, Коммуникации в организации. Психология и

этика делового общения. Организация общения. Беседы и совещания. Щеловой этикет. Телефонные перего-
ворьт. Невербальные средства делового общения.

Лекция 8. (4 часа) Власть и влияние. Виды, источники и баланс власти. Неформальные группы и

управление ttпtи. Лидерство: понятие, подходы, ]\,1одели. Влияние лидера и лидерские качества. Стили упраВ-
ления.

6.3 Информационное и документационное обеспечение управления персоналом (20 часов)

Лекция 1. (2 часа) Основные понятиrI информационных технологий. Основные поtuIтIбI автоматизи-

рованной обработки информации. Понятия информационных технологий. Назначение и виды информацион-
ных технологий, Общие понятия об информационных системах. Правила техники безопасности и гигиениче-
ские требования при использовании технических средств информаuионных технологий. Назначение, состаВ,
основные характеристики технических и инсцументzчIьных средств информационных технологий. Техноло-
гиJI создания и обработки текстовых объектов. Создание, редактирование и форматирование профессиональ-
но оформленных докумеFIтов.

Лекция 2. (2 часа) Технология создания и обработки числовых объектов. Создание и управление
электронной книгой. Обработка экономической и статистической информачии. Графическое предртавленИе
данных. Анализ данных.

Лекция З. (2 часа) Мультимедийные технологии обработки и представления информации. Базы дан-
ньж. Создание профессион€tльно выполненных презентаций. Форматирование слайдов и презентаций. При-
менение схем анимации. Работа с графическими объектами. .Щобавление звуков и фильмов. Основные понlI-
тия баз данных. Классификация баз данных. Интерфейс СУБД Microsoft Access. Создание специализирован-
ных приложений для учета и контроля данных. Создание отчетов в соответствии с потребностями. Управле-
ние данными и их проверка.

Лабораторная работа Jф1. (2 часа) Создание интерактивной презентации. Разработка таблиц и форм,
запросов и отчетов базы данных в Access.

Лекция 4, (2 часа) Информационно-правовая система. Иrrгерфейс компьютерной правовой сиСтемы
КонсультантПлюс. Возможности поиска необходимой информации. Браузеры и программы для работы с
электронной почтой. Основные почтовые программы. Интерфейс Microsoft Outlook. Функции почтового
кJIиента и органайзера.
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Лекция 5. (2 часа) 1С: Зарплата и управление персонапом. ЗнакоN{ство с работой в программе <1С:

Зарплата 14 }/правление персонало\4).
11рактическая работаЛЪ1, (2 часа) Настройка програмNIы и пара]\lетров учёта. Заполнение сведениЙ об

организации. Заполнение справочников. Работа с классификаторами. Кадровое планирование. Вакансии. От-
чёты по кадровоN.{у планированию.

Практическая работа J\Ъ2. (2 часа) Штатное расписание. Приём на рабоry в организацию. Itалровое
переN,Iещение и увольнение. Кадровый учёт невыходов на работу. Персонифицированный учёт в програм-
пtе. Воинский учёт в програNl]\lе. Отчеты по кадровоNIу учету.

J]екция 6. (2 часа) !окупtентационное обеспе.tение управления персон.L,Iопл. Признаки и функции до-
кумента. Классификация докуNlентов. Правила оформления основных видов организационно-

распорядительных документов.
Практическое занятие NЪ 3. (2 часа) Оформление реквизитов документов. Оформление бланков доку-

i\leHToB. Оформление деловой корреспонденции. Оформление документов при организации докуN,fентооборо-
та. Форьtирование и хранение лел. ОфорьLпение документации по личнол.tу составу. Проведение экспертизы
ценности дел. Подготовка дел к архивно\lу хранеIlило. Регистрация занятости работников. Учет рабочего
времени и отсутствия на работе.

6.4 Экономика и социология труда (16 часов)

Лекция l. (2 часа) Труловой потенци€ш общества и рынок труда. Теоретические основы современноЙ
экономики труда. Понятие, структура и показатели трудового потенци€Lла. Труловой потенциал работника.
Труловой потенциzш предприятия. Труловой потенци.Lп общества. Характеристика населения. Экономически
активное население. Понятие трудовых ресурсов. Измерение,грудовых ресурсов. Воспроизводство трудовьtх

ресурсов. Формирование трудовых ресурсов в национальной экономике. Влияние воспроизводства населе-
ния на формирование трудовых ресурсов. Показатели, характеризующие использование трудовых ресурсов
общества. Оценка возможности трудового потенциztла в экономике. Понятие рынка труда и его основные
элементы. Механизм функционирования рынка труда. Виды рынков труда. Сегментация рынка труда. Заня-
тость населения. Безработица: понятие, виды, формы. Регулирование рынкатруда.

Практическая работа ЛЪ1. (2 часа) Формирование и использование трудового потенциала общества,
трудового потенциала организации и трудового потонциала работника.

Лекция 2. (2 часа) Кадровые ресурсы организации: формирование и использование.
Понятие кадровых ресурсов организации. Взаимосвязь стратегии рIввит}IJI предприJIтия и формиро-

вания кадровой политики. Струкryра кадров, виды структур, понятие штатного расписания. Показатели и
методы расчета численности работников: общая, списочная, среднесписочная, явочная, гUIановая, расчетная
численность. Факторы, влияющие на численность работников,
Кадровый состав работников организации: профессиональный, квалификационный, половозрастной. Кадро-
вая политика как элемент антикризисной стратегии организации. Оценка эффективности использования ра-
ботников организации. Затраты времени, как важнейшая характеристика трудового процесса. Классификация
затрат рабочего времени, Время занятости и перерывов в работе. Баланс рабочего времени. Полезный фонд
рабочего времени в расчетах численности персонала.

Лекция 3. (2 часа) Производительность и эффективность труда в системе оценочных показателеЙ дея-
тельности организации. Теория производительности. Общее понятие производительности труда: соотноше-
ние результатов и затрат. Эффективность труда и производства. Продуктивность и рентабельно9ть труда.
Взаимосвязь производительности труда, фондовооруженности труда и фондоотдачи.

Лекция 4. (2часа) Измерители продукции и измерители затрат. Проблемы в области измереншI про-
изводительности труда. Классификация методов измерения производительности труда по способу вырa:ке-
ния результатов труда: наryрirльные, трудовые и стоимостные: сфера их использования, преимущества и не-

достатки. Валовой национzrльный продукт, конечный продукт, национчLпьныЙ доход индикаторы национ{lль-
ной экономики. Факторы роста производительности труда, связанные с уровнем рttзвитиJI техники и техно-
логии производства. Факгоры роста производительности труда, обусловленные уровнем рrrзвитиrl рабочей
силы. Организационные факторы роста производительности труда. Резервы роста производительноýти труда.
Трудоемкость продукции: понятия, виды, методы расчета. flланирование и разработка программы произво-

дительности труда
Лекция 5. (2 часа) Труловое вознагрarкдение: экономическая сущность, формы, расчет тенденции. За-

работная плата как экономическая категория. Рыночная цена единицы труда - ставка заработной платы. Ба-
ланс экономических интересов субъектов рынка труда. Факторы, влияющие на величину заработrрй платы:
воспроизводственный, стимулирующий, измерительно*распределительный; ресурсно-р:вместительныЙ.
Формьт и системы оплаты труда. !ифференчиация заработной rrлаты по критерию трудового вкJIада, условиЙ
вкJlада, района расположения организации, отрасли; участие государства в обеспечении минимальньгх гаран-



тий заработной платы. Теоретические основы оплаты и стимулирования труда на предпршIтии. Понятие

фонлаъаработной IuIаты, источники его формирования. основные элементы фонла заработной платы: оплата

Й оrработанное время; единовременные поощрительные выплаты: выгIJIаты на питание, жилье, топливо. Ме-

тоды формирования и анализа фонда заработной платы. Поощрительные и компенсационные системы зара-

ботной платы. Нетрадиционные системы оплаты и стимулирования труд.

ПрактичесКая работа Nэ 2. (2 часа) Расчет заработнОй платЫ работников по действующим формам и

системам oIUIaTы труда
Лекция 6. (2 часа) Регулирование социчrльно-трудовых отношений. Социально-трудовые отношениJI в

системе понятий и категорий экономики труда и трудового права. Человек как многогранный и многороле-

вой субъект социаJ]ьно-трудовых отношениЙ. Социально-трудовые отноцения и управление человеческими

ресурсами. Право на труд как основа установления социrtльно-трудовых отношений. Этапы развития соци-

ально-трудо""r* оrrrоrпЪ"ий. Влияние общих экономических законов и законов рыночного хозяйства на фор-

мирование и развитие социtlльно-lрудовыХ отношений. основные понятиrI системы социztльно-трудовых от-

нойений. Субъекты и уровни социально-.rрудовьtх отношений. Принципы социtlльно-,tрудовых отношений:

принцип солидарносr", ,rрr"цrп субсидиарности. основные типы социztльно-трудовых отношений

6.5 Управление персоналом (3б часов)

Лекция 1. (4 часа) МетодологиJI управлениJI персоналом. основные понJIтиJI: управление, организа-

циrI, персонал, управление персоналом. Персонал как объект управлениJI в современной организации. Этапы

эволюциИ управлениЯ трудом. Эволюция концепции управлениJI человеческими ресурсами в организации.

Принципы концепции управления человеческими ресурсами.
Психологический аспект управления персонaшом. Система управления персонzшоМ. Принципы и ме-

тоды ее построения. Принципы, характеризующие требования к формированию системы управления персо-

н€шом. Принципы, определяЮщие направлениЯ развития системы управления персоналом. Классификаци,I

методов анzшиза и построения системы управления персоналом организации. Ролевая структура деятельно-

сти менеджера по управлению человеческими ресурсами. Организационная структура с.гryжбы управления
персоналоМ. МетодЫ управлениJI персоналом. Модели управленLш: технократическая, экономическая, совре-

менная.
лекция 2. (2 часа) Современные персонtLп-технологии, направленные на оптимизацию чиýленности

пераонала в организации И повышение эффективности ее деятельности. Оценка эффективностц системы

УПРаВЛеНИЯеЛ::1Ж:Ъ"JffJ#i#'rправления 
персоналом в современной организации. Модель страТеГИ-

ческого управления организации. основные черты стратегии управления персонirлом. Составляющие страте-

гии управления персоНалом. ВзаиМосвязЬ стратегии организации и стратегии управления персоналом. Задачи

основных составляющих стратегии управления персонzlлом в условиях стратегического, тактического и опе-

ративного управления. Факторы внешней и внутренней среды, влияющие на разработку стратегии управле-

ния персон€tлом.
практическая работа j\ъ1. (2 часа) Сравнение конкурентного профиля (на основе сильных и слабьlх

сторон) для стратегического управления персоналом- 
Лекция 4. (4 часа) Безопасность персон€rла. Гарантия справедJIивого отношения. Забота о физическом

состоянии. Забота о психйческом состоянии. Забота о социzlльном состоянии. Понятие и использование кон-

цепции (качества трудовой жизни) (ктхt). Показатели Ктж и их экспертная оценка. Учет показатрлей Ктж
в системе ynpu"rr"r"o персоналоМ. Японский опыт управления персонirлом. Высвобождение персqнала, По-

веденческие реакции на увольнение и предлагаемый ответ.

ПрактичесКu" puboru Nэ 2. (4 часа) Разработка предложений по повышению эффективносlи работы
персонzша с учетоМ факторов, способствующI4х поддержанию здоровья сотрудников.' 

ЛекцИя 5. (2 часа) Проблемы управлениЯ персонzrлоМ и их решеНие, Постановка новой цроблемы.

разработка вариантов решения. Выбор оптимrtльного решения. ОрганизациrI выполнения решения и оценка

эффективности процесса решения проблемы.
Лекция 6. (4 часа) Управление конфликтами и стрессами. Понятие конфликт. Типы конфликтов И

причины их возникновения. Методы истили р:врешения конфликтов, Управление конфликтной ситуацией,

Закон третьей стороны. Стресс и управление им.
ПрактичесКая работа J\ъ з. (2 часа) Кейс <Принятие управленческого решениJI)).

ПрактичесКая работа ]ф 4. (2 часа) Анализ кейса кУправление конфликтной сиryацией>.

лекция 7. (2 часа) Основы создания рабочей команды. Характеристика высокоэффективнцх органи-

заций. ВысокоэффективныЙ руководитель. Рабочая команда. Принципы создания эффективной команды,

требования, предъявляомые кандидатам при формировании управленческих команд.



Практическая работа Nэ 5. (4 часа) Определение основных профессионzшьных и личностньtх качеств

для членов <<идеальной)) управленческой комаьцы (организация по выбору: машиностроительное предприя-
тие, торговая фирма, банк и др.).

Практическая работа Nэ 6. (2 часа) Разработка паспорта рабочего места.

6.6 Уп р:rвлсII tlccttart IIсIiхологllrl (28 .lacoB)

Лекция l. (2 часа) Общая характеристика управленческой психологии как самостоятельной науки.
Предмет и задачи психологии управления. Становление и развитие психологии управления как науки. Ос-
новные принципы и N,lетоды управленческой психологии.

Лекция. 2 (4 часа) Закономерности внутренней психической деятельности личности. Понятие лично-
сти, стр},ктура лLlчIIости. КогllитивIIые процессы в управленческой деятельности. ЭмоциональFIо-волевая

регуляция состояttий в управлеt{ческоil деяl,е.lьгlости. Основные свойства вни]\{ания и ]\,Iетодики их изучения.
Индивидуально-типологические особенности личности, обеспечивающие эффективность управленческой
деятельности.

Практическое занятие М l. (2 часа) Определение индивидуальных особенностей мышления.
Практическое занятие J\Ъ 2. (2 часа).Щиагностика акцентуаций характера.
Лекция З, (4 часа) Социапьно-психологические основы деятельности руководителя. Психология мо-

,I l]вации. lчlе,r,одиr<а диаI,ностиI(и сl,егIени }/ловлетвореннос-ги основных по,гребностей.
Лекция 4. (4 часа) Поведение людей в гр},ппе. Психология руItоводства и лидерс,гва.
Лекция 5. (4 часа) Психология общения и организационные коммуникации. Психология делового

общения. Психология конфликта. Управление организационными конфликтами. Методы исследования об-
uleH ия.

Лекция 6. (2 часа) Прttемы саморегуляции поведения в процессе ]\{ежJ]ичностного общения.
Практическое занятие NЪ 3. (4 часа) Решение конфликтных ситуаций.

б.7 Сбор информации о потребностях организации в персонале (24 часа)

Лекция 1. (2 часа) Кадровое тrланирование. Гlланирование персонirлакак важнейший элемент общей
системы планирования организации.

Практическая работа Nэ 1. (2 часа) Определение причин возникновения потребности в кадрах и воз-
можности их прогнозирования.

Лекция 2. (2 часа) Этапы цикJIа rrланирования персонrlла и их характеристика. Сбор информачии о
вакансии. Методы выявления потребности в персонале. Гlланирование численности персонaша. Планирова-
ние профессионzlльного состава работников.

Практическое занятие.}ф 2. (2 часа) Составление схемы планирования потребности в персонале.
Практическое занятие М З. (2 часа) Прогноз общей потребности в кадрах в IIлановом периоде.
Практическое занятие Nэ 4. (2 часа) Планирование численности и состава персонала.
Практическое занятие Nч 5. (2 часа) Расчет плановой дополнительной потребности в кадрах.
Практическое занятие М 6. (2 часа) Заполнение заявки на подбор специ€lJIиста.

Выработка стратегии подбора специ€uIиста. Профиль доJDкности. Правила составлениrI профиля должности.
Практическая работа Nч 7. (2 часа) Формирование профиля доJDкности на основе стратегических и те-

кущих целей организации.
Лекция 3. (2 часа) Маркетинг персонала. Сущность и принципы маркетинга персонала. Информаци-

онная функчия маркетинга персонала.
Лекция 4. (2 часа) Коммуникационная функция маркетинга персонала. Источники и пути покрьпшI

потребности в персон€rле.
Практическое занятие No 8. (2 часа) Анализ требований, предъявляемых к должностям и рабочим ме-

стам.

б.8 Пошск, привлечеIIие, подбор lt отбор персонала (36 часов)

Лекция l. (2 часа) Обеспечение персонаJIо]\,l.

Лекция 2. (2 часа) Наем, отбор, подбор и расстановка персон€IJIа.
Лекция З. (2 часа) Реглап,tенты и положения о подборе персонаJIа.

Политика найь,tа персонала. Классификация видов рекрутмента. Внутренний и внешний рекрутмент. Их пре-
иN,Iущестtsа и недостатки. Выбор источников гlайма персонала.

Лекция 4. (2 .raca) Этапы liлассического рекрутиtrга: работа с вакансией, определение источников по-
иска кандидатов.
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Лекция 5. (2 часа) Иttтервьrо с кандидатоl\l: основные подходы, этапы, анaLтиз результатов.Массовый
peKpyTN,leHT.

Лекция 6.(2часа) Хедхантинг: технологии методы прямого поиска. Интернет-рекрутмент.
Практическое занятие N9l. (2 часа) Анализ используемых методов набора и выработка рекомендаций.
Практи.Iеское занятие ЛЪ2. (2 часа) Анализ кейса кИзвините, но место занято).
Практическое занятие Nl3. (2 часа) Анализ кейса кМолодые специzшисты).
Практическое занятие М4. (2 часа) /{еловая игра кВыбор заN,Iестителя).
Практи.lесrtое занятие М5. (2 часа) Разработltа сценария знакоN,lства с работникапtи управленческого

персонала предприятия по заданным условиям,
Лекция 7. (2 часа) Щели отбора персонаJIа. Основные подходы зарубежных фирм к отбору внешних

претендентов. Типовые этапы отбора, их содер)tание. Организация процедуры отбора.
Грl,ппировка и содержание критериев и показателей отбора. Методы оценивания претендентов на вакантную
дол)кность (рабочее пtесто). Оргагтизация приеNtа персонала. Соблюдение правовых HopN.{ при приеме.

Практи.tеское занятие J\Ъ6. (2 часа) Агrализ объявленlrй о приглашении на работу.
Практическое занятие М7. (2 часа) Анагlиз ;чlлtни-кейlсов.

Лекция 8. (2 часа) Сущность подбора и расстановки кадров как важнейшей функчии, выполняемой

руководящим составом организации. Отличие подбора кадров от отбора персонала. Характеристика системы
подбора и расстановки кадров организации. Принltипы подбора и расстановки персонала. Планирование
подбора и расстановки кадров. Пути совершенствования подбора и расстановки кадров. Необходимость
оценки персонzIла как инстру]\rента подбора.

Прак,гическое занятие ]\Ъ8. (2 часа) Расче,г ttотрсбности в персонале и определение наиболее эффек-
тивных источников привлечения персонала.

Практическое занятие NЪ9. (2 часа) !еловая игра кСобеседование).
Практическое занятие NЪ10. (2 часа) Анализ резюме кандидата и составление плана собеседования с

кандидатоN,I (с использованием l\,lетода стрессового интервью).

6.9 Разви,гше Ir пocтpoeHlte профессlrональной карьеры персонLпа (24 часа)

Лекция 1. (2 часа) Управление социа,rIьным рzIзвитием. IJели и задачи социального развития органи-
зации. Сущность соци€Lтьного планирования. Основные направления плана социчL,Iьного развития. Элементы
социа-п ьной инфраструктJры, показатели их состояния.

Лекция 2. (2 часа) Организация разработки плана социа[ьного развития. Организационно-
эконоi\lический ь,tеханиз]\t реа-цизации плана социzllьFtого развития. Источники финансирования мероприятий
по социальноN.{у развитию организации.

Практическое занятIlе ЛЪl. (2 часа)Анализ содержания плана социчulьного р€Iзвития конкретного
предприятия.

Лекция 3. (2 часа) Норп,tативно-методические доку]\{енты работы с персонаJIом (технологическая кар-
та управленческих процедур, Указ Президента РФ (О привлечении и использовании в РФ иностранной ра-
бочей силы), Постановление Правительства РФ кО мерах по социапьной защите инвzl"Iидов)>, Полоrкение по

формированию кадрового резерва в организации,
Лекция 4. (2 часа) Управление деловой карьерой персонала и слу;кебно-профессиональным продви-

rltением персонаJIа. Понятие карьеры, служебно-профессиональное продвюкение. Виды деловой карьеры.
Принципы организации управления деловой карьерой.

Лекция 5. (2 часа) Инструплентарий управления деловой карьерой. Этапьт деловой карьеры, их содер-
жание. Взаимосвязь планирования и реzL]изации деловой карьеры с мероприятиями по повышению квалифи-
кацtlи персоIIала.

Практическое занятие NЪ2. (2 часа) Агtализ практических сит},аций (примеры управления карьероЙ в

отечественных и зарубежных организациях.
Лекция 6. (2 часа) Сущность слуяtебно-профессионального продвIl}кения персонала. Понятие (рота-

ция) кадров. Характеристика систеN,Iы служебно-профессионального продвижения персонaLIIа, ее цели и за-

дачи. Содержание этапов системы слухсебно-профессионального продвижения работников; работа со сry-
дентаNrи старших к),рсов в},зов; работа с ]\{олодыг!{и специа_писташли; работа с руководителями нижнего звена

},Ilравления, работа с руководителяN{и среднего звена управ,цения; работа с руководителями высщего звена

управления. Систешtа, сlrособы, Niетоды, инс,гр),Nlенты построения просРессиоtIальной карьеры.
Практическое занятие М3. (2 часа) Планирование служебно-профессионального продвижеция персо-

HzlJIa.

Лекция 7. (2 часа) Управление кадровым резервом. Проблемы резерва кадров. Сущность управления
I(адровыN,I резервоN{. Этапы процесса форплирования резерва: составление прогноза изменений в составе ру-
Iiоводящих кадров, получеllие инiРорivачии о дсловы\ и личностных качествах кандидатов, формирование

11



состава резерва кадров, Критерии, используемые при подборе кандидатов в резерв. Источники формирова-
ния резерва кадров. Порядок отбора и зачисления в группу резерва кадров.

Практическое занятие ЛЪ4. (2 часа) Планирование работы с кадровым резервом.
Лекция 8. (2 часа) Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала. Сущность основ-

ных теорий содержаниJ{ и процесса мотивации. Сравнительная характеристика теорий мотивации - общие и

отличительные элементы. Классификация мотивов и стимулов, исrтользуемьгх на практике. Их ратпкирование
по степени влияния на персонал. Практическое использование теорий мотивации. Мотивационные принципы
организации труда.

6. 10 Организация адаптации, стажировки и обучения персонала (24 часа)

Лекция 1. (2 часа) Развитие персонала в организации. Необходимость и причины обучения и повы-
шения квалификации персонrtла: изменения характера труда, структурные изменениJ{ в экономике, возник-
новение потребности в работниках нового профиля, необходимость рzlзвития личности. Основные особенно-
сти функционирования уrебньж центров. Классификация форм повышения квалификации, их взаимосвязь.
Содержание форм обучения: на рабочем месте, вне рабочего места, около рабочего места.

Практическое заrulтие М 1. (2 часа) Определение преимуществ и недостатков рtlзличных методов
обучения.

Практическое занятие ХЪ 2. (2 часа) Анкетирование <<Удовлетворенность трудом), обработка резуль-
татов и выработка предложений.

Лекция 2. (2 часа). Аттестация персонала. Сущность аттестации персонала. Основные цели и задачи
проведения атtестации. Показатели, оцениваемые при аттестации сотрудников организации, Содержание
этапов проведениJI аттестации: подготовительный этап, оценка персончша, аттестация, закJIючительный этап.
Методы аттестации персонzrла: методы описательного характера, комбинированные методы, псевдоколиче-
ственные методы оценки.

Практическое занятие JЪ 3. (2 часа) Оценка производственного поведениJI работников, KPI (Кеу
Реrfоrmапсе Indicators), метод <<Управление по целям).
Понятие компетенций и компетентности. Алгоритм проведения оценки по компетенциям. Принципы сниже-
ния субъективности при оценке по компетенциям.

Практическое занrIтие J\b 4. (2 часа) Подбор опIимztльных способов оценки компетенций кандидатов.
Профессионапьные стандарты: законодательная база, внедрение.

Лекция З, (2часа) Приказ о проведении аттестации, н€вначение аттестациоrrной комиссии. Календар-
ный план-график проведения аттестации. Список лиц, подлежащих и не подлежащих, аттестации. Характери-
стики работников, подлежащих аттестации, Проведение аттестации: аттестационные листы, протокол атте-
стации. Принятые решения по аттестации - прик€lз, назначение даты переаттестации, направление на обуче-
ние, увольнение с предварительным предложением открытых вакансий.

Лекция 4. (2 часа) Технология адагпации и стiDкировки персонirла. Основы организационцого пове-

дения. Система вовлечениrI работников в корпоративную культуру. Использование информационньtх систе-
мы и базы данных по персонrtлу. Каналы внутрикорпоративной коммуникации. Нормы этики делового об-

щения. Понятие социализации и трудовой адаптации. Виды и направления социzшизации и адапгации. Усло-
вия успошной социализации и адаптации.

Лекция 5. (2 часа) Организационные элементы управления труловой адаптацией. Организационные

решения проблемы структурного обеспечениrI управления адаптацией.
Особенности адагпации при внедрении нововведений. Инструментарий управлениlI адаmацией. Принципы
организации труда, оказывающие влияние на процесс адаптации персонала. Информачионное офспечение
процесса управления адаптацией.

Лекция 6. (2 часа) Анализ успешных корпоративных практик по организации адаtпации и стzDкиров-
ке персонrlJIа. Разработка планов ацаптации, стажировки персонала. Стадии адаптации новых сотрудников.
Специфика методов и инструментов адаптации каждой стадии адаптации.

Лекция 7. (2 часа) Организация мероприJIтий по адаптации, стчDкировке персонала. Порядок разра-
ботки планов адаптации персонала на новых рабочих местах. Определение групп персонarпа для адаптации.
Определение рабочих мест для проведения ст€Dкировки и адаптации персончrла.

Лекция 8. (2 часа) Зарубежный опьтт управления .грудовым потенциrшом персон€rла.

7. Организационно-педагогические условия

В соответствии с планом образовательных услуг, учебным планом и расписанием занятий
осуществляется организациJI образовательного процесса. Расписание занятий формируется с учетом формы
обучения, основных видов учебной деятельности, предусмотренных дополнительной профессиональной
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программой, Оно включает в себя аудиторные (лекционные и практические занятия).
Рабоmа с uсmочнuкамu. В период обучения ка:кдому сJryшателю доступны ресурсы электронной

библиотеки АНО ДПО <<Инстиryт подготовки кадров и охраны трудa>.

8. Материально-техническое обеспечецие образовательной деятельцости,
оборудование помещений

м
lтlп

Наименование образовательноГl услуги с

указанием пред1\{ета, курса, дIrсциплины
(пrолуля) (в cooTBeTcTBtrll с учебны]\I п,па-

Hobl)

Наименование учебньтх кабинетов, лабораторий, мастерских,
объектов фlrзическоli культуры и спорта и других помещений с

перечнем оборудования

l 2 J

Программа профессиональной пере-
подготовки
Управление персоналом

Кабинет

1.1 Правовое обеспечение профессио-
нальной деятельности

Стол раб. на 1 чел, - 4 шт.
Стол препод. с креслоN,l - l шт.

[оска магнитно-маркерная -1 шт.
Стулученич.-4шт.
Персональный ноутбук - 4 шт.
Принтер лазерный-1 шт.
Принтер цветной-l шт.
Персона-пьныL"I коl\{пьютер - рабочее место преподават,еля - l шт.
WеЬ-каплера- l шт.
Устройства вывода/ вывода звуковой информашии - микрофон,
колонки и наушники - 1 компл.
Курс лекчий (СD-диск) <Управление персоналом> - l экз,
Курс лекший (СD-диск) <Правовое обеспечение в управлении
персоналом)> - 1 экз.
Курс лекчий (СD-лиск) <Норьtативно-правовые аспекты в

управлениlj персонало]\л)> - l экз.
Курс лекuийr (СD-диск) <Психология> - l экз.

1.2 Менеджмент Стол раб. на 1 чел. - 4 шт.
Стол препод. с креслом - 1 шт.

,Щоска магнитно-маркерная -1 шт.
Сryлученrтч.-4шт.
Персональньтri ноутбук - 4 шт.
Принтер лазерный-1 шт,
Прrrнтер цветной- l шт.
Персональныri компьютер * рабочее место преподавателя - 1 шт.
Web-KaMepa-1 шт.
Устройства вывода./ вывода звуковой информачии - микрофон,
колонки и наушники - 1 компл.
Курс лекuий (СD-диск) <Управление персоналоNl> - l экз.
Кl,рс лекrtrrй (СD-лиск) <Правовое обеспечение в управлении
персоIItiлоNл)> - l экз.
Курс лекuий (СD-диск) <Нормативно-правовые аспекты в

управлении персонiLпом)> - 1 экз.
Курс лекций (СD-диск) <Психология> - l экз.

1.3 Информационное и документаци-
онное обеспечение управлеция пер-
соналом

Стол раб. на 1 чел. - 4 шт.
Стол препод. с креслом - 1 шт.

fJocKa плагttитllо-I\,f аркерная -1 шт.
Стулученич.-4шт.
Персона,rьныir ноутбук - 4 шт.
Принтер лазерный-1 шт.
Принтер цветной-1 шт.
Персональный компьютер - рабочее N,IecTo преподавателя - l шт.
Web-KaMepa-l шт,;
Устройства вывода/ вывода звуковой инфорп,rачии - микрофон,
колонкIl Ii на),шнliки - l коплпл.

Курс лекчий (СD-диск) <Управление персонаJlом> - l экз.
Курс лекчий (СD-диск) кПравовое обеспечение в уrтравлении
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персоналом)) - 1 экз.
Курс лекчий (СD-диск) <Нормативно-правовые ас[екты в

управлении персоналоj!I)l - 1 экз.
Курс лекциli (СD-диск) <Психология> - 1 экз.

1.4 Экопопrика Il соlцIIология труда Стол раб, на l чел. - 4 шт.
Стол препод. с креслоN{ - 1 шт.

/{оска п,tагнtlтно-i\lаркерная - l шт.
Стулученич.-4шт.
Персональный ноутбук - 4 шт.
Прttнтер лазерный-1 шт.;
Принтер цветной-1 шт.;
Персональный коплпьютер - рабочее место преrrодавателя -1 шт.
Wеlэ-капrера- l шт.
YcTpor'rcTBa вывода/ вывода звуковой информачии - пликрофон,
колонки ri наушники - 1 компл.
Курс лекчий (СD-диск) <Управление персоналом> - 1 экз.
Курс лекчиri (СD-диск) кПравовое обеспечение в управлении
персоналом)> - l экз.
Курс лекций (СD-лиск) <Норшlативно-правовые аспекты в

управлении персон;Lпом)l - 1 экз.
Кl,рс леlttlrlй (СD-диск) кПсихология> - 1 экз.

1.5 Управление персоналом Стол раб. на l чел, - 4 шт.
Стол препод. с креслом - 1 шт.

,Щоска магнитно-Nlаркерная - 1 шт.
Стулученич.-4шт.
Персональньтй ноутбук - 4 шт.
Принтер лазерныli- 1 шт,
Прrlнтер цвстной- l шт.
ГIерсональныГr комльютер - рабочее ]!{есто преподавателя -l шт.
Web-KaMepa- 1 шт.
Устройства вывода/ вывода звуковой информачии - микрофон,
колонки и наушники - 1 кошtmr.
Курс лекчий (СD-диск) <Управление персоналом> - 1 экз,
Курс лекчий (СD-диск) <Правовое обеспечение в управлении
персоtlfuгIо]\,l)> - 1 экз.
Курс лекчи йr (СD-лиск) < Hoprl aTrtBHo-пpaBoBbi е ас пекты в

управлении пepcoнil,,Ioм)> - 1 экз.
Курс лекций (СD-диск) кПслжология> - 1 экз.

1.o Управленческая психология Стол раб. на 1 чел. - 4 шт.
Стол препод. с креслом - 1 шт.

Щоска магнитно-маркерная -1 шт.
Стул чченt.t,t. - r1 шт.
Персонапьный ноутбук - 4 шт,;
Прrrнтер лазерный- l шт.
Принтер цветной-1 шт.
Персональный компьютер - рабочее место преtrодавателя - 1 шт.
Web-KaMepa-1 шт.
Устройства вывода/ вывода звуковой информаuии - микрофон,
колонк1.1 rI наушники - l компл.
Курс лекцIlr"t (СD-диск) <Управление персоналом> - 1 экз.
Курс лекчий (СD-диск) кПравовое обеспечение в управлении
персоналом)> - 1 экз.
Курс лекuий (СD-лиск) <Нормативно-правовые аспекты в

управлении персонtulом)> - 1 экз.
Курс лекчий (СD-диск) <Псtл<ология> - l экз.

l ,,7 Сбор информации о потребностях
организации в персонале

Стол раб. на l чел. - 4 шт.
Сr,ол Itpetlorr. с IiреслоNl - ] Lшт.

!,оска магнитно-маркерная -l шт.
Сryлученlтч.-4шт.
Персональный ноутбук - 4 шт.
Прlrнтер лазерный- 1 шт.
Принтер цветной-l шт.
Персональный копtпьютер - рабочее N,recTo преподавателя -l шт.
Web-Kar.repa-1 шт,

14



Устройства вывода/ вывола звуковоЁt информачии - I\4икрофон,

колонки и FIаушнtlки - 1 копrп,ц.

Курс лекчий (СD-диск) <Управление персоналом> - 1 экз.
Курс лекцl.rй (СD-диск) <Правовое обеспечение в управлении
персоналом)> - 1 экз.
Курс лекций (СD-диск) (Нормативно-правовые аспекты в

управлении персоналом)) - l экз.
Курс лекциГl (СD-диск) кПсихология> - 1 экз.

1.8 Поиско привлечение, подбор и от-
бор персонала

Сто.п раб. на l .lе-п. - 4 шт,
Стол препод. с креслом - l шт.

,Щоска магнитно-маркерная -1 шт.
Сryлученшч.-4шт.
Персональный ноутбук - 4 шт.
Принтер лазерный-1 шт.
Принтер цветной-l шт.
Персона_пьны Гi коьtпьютер - рабочее место преподавателя - l шт.
Web-r<aMepa- l шт.
Устройства вывода/ вывода звуковой информачии - микрофон,
колонки и наушники - l комгrп.
Курс лекций (СD-диск) кУправление персоналом> - 1 экз.
Курс лекuий (СD-диск) <Правовое обеспечение в управлении
персоналом)> - 1 экз.
Курс ле кчr.l il ( С D-лиск) < Н орrчтативно-правовые аспекты в

управлении персоналоN{)> - l экз.
Курс лекчий (СD-диск) кПсrоlология> - 1 экз.

1.9 Развптие и построение професспо-
нальноIi карьеры персонала

Стол раб. на 1 чел. - 4 шт.
Стол препод. с креслом - 1 шт.

,Щоска магнитно-маркерная -l шт.
Стулученич.-4шт.
Персональный ноутбук - 4 шт.
Принтер лазерttы Гt- 1 шт.
Принтер цветной-l шт.
Персональный компьютер - рабочее место преподавателп -1 шт.
Web-KaMepa-1 шт.
Устройства вывода/ вывода звуковой информации - микрофон,
колонки и наушники - l компл.
Курс лекчlrй (СD-лиск) <Управление персоналом> - l экз,
Курс ;rекurrйr (СD-диск) <Правовое обеспечение в управлении
персоналом)> - l экз.
Курс лекций (СD-диск) <Нормативно-правовые аспекты в

управлении персоналом)> - 1 экз.
Курс лекций (СD-диск) <Психология> - 1 экз.

1.10 Организация адаптации, стажи-
ровки и обучения персонала

Стол раб. на 1 чел. - 4 шт.
Стол препод, с креслом - 1 шт.

.Щоска п,tагнt.lтно-\,lаркерная - 1 шт.
Стулученич,-4шт.
Персональный ноутбук - 4 шт.
Принтер лазерный-1 шт.
Принтер цветной-1 шт.
Персональный коплпьютер - рабочее место преподавателя -1 шт,
Web-Kaпlepa-l шт.
Устройства вывода/ вывода звуковоri инtРормации - микрофон,
колонки и наушнllки - 1 коплпл.

Курс лекчий (СD-диск) <Управление персонzuIом> - 1 экз.
Курс лекций (СD-диск) кПравовое обеспечение в управлении
персонаJlом)> - 1 экз.

1. Курс лекчий (СD-лиск) <Нормативно-правовые аспекты
в управлении персоналом> - l экз.

Iiypc .текrtrlй (СD-диск) кПсt.tхология> - l экз.
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9. Фонд 0цеIIоrrных средств

1. Важнейшее стратегическое направление деятельности службы управлеIIIrя персоналом - это:
а) психологическая поддержка персонала;
б) учет персонzIJта
в) набор персонала
г) уш,tеныtlение текучести персона,rа
д) упtеltьшение rtонфликтов
е) повышение эффективности функционирования организации за счет повышения эффективности деятельно-
сти персонzrла

2. Какие виды потеIIциала IIз нIIrкеследующего перечня рассчитывает использовать работода-
тель, если он нанIINIает работника, заведо}rо не об"rадающеfо необходимыми профессионально-
квалrrфикацIIоннымII качестваIlIII :

а) профессионал ьно-квалифи кационн ы й
б) нравственно-N.Iотивационн ы Гr

в) работоспособный
г) творческий
д) коммуникативный
е) лидерский
ж) потенциZIJI к развитию
з) адмлtнистративный
и) гибкость
к) ассертивность

3. Персонал-это:
а) штатный состав работников
б) все лIоди, труд которых в}сrlючен в производство продукции или оказание услуг организации
в) все люди, rItивоГt труд которых участвует в создаIIии продукции иlили оказании услуг организации.

,l. С позll ци Ir гу]uан Il с1,Ilчес кого подходil, персон ал-это :

а) источник затрат организации
б) один из ресурсов организации
в) достояние организации
г) капитал организации.

5. ОбъектоNI исследования в управленIrIl персонало}I являются:
а) личности, группы, трудовой коллектив
б) руководители, специалисты, другие слу}кащие, рабочие
в) топ-менеджеры, мидл-менеджеры, линейный и функциональный менеджмент, рядовые работники, супер-
вайзеры
г) профессионап ьно-квалифи кационные и половозрастные группы в организации
л) форплальные и нефоршrальные группы работников

6. Прllнципы упрirвленIIя персонitлоNI:
а) научность) систеN.lность, гуNlанность, опора на Закон, про(lессиогt€Lгlиз1\{ работников УП
б) прогрессив}lость, эконоN,Iичность, простота, иерархичность, согласованность
в) оптимальлlость, непрерывность, преемстве[{ность, гибкость

7. Методы управления персоналоNI:
а) адлtинистративно-правовые, эконо]\{ические, социально-психологические
б) авторитарн ые, де]\IократиLIес кие, л иберап ьн ые
в) выявление потребностеt"l, аllа*пиз содер)I(ания труда, с"ги]\,lулирование по труду

8. Неполное исIIользование IIотенциала работtltlка-fто:
а) норп,лальное явление, нельзя же кa>кдоNIу создать условия для всестороннего р€ввития
б) у.,ущ"rrrrая выгода
в) шаг в направлении потери конкурентоспособности
г) угроза вьI)IIиваеN.{ости ком пании

д) экоttомия средств на оп.цату труда
е) сРактор сIiи)I(ения текучести
ж) фактор повышения преданности работников компании

9. На какое свойство работника Вы pacc.lrrTыBaeTe в первую очередь, если IIазначаете его на
ДОЛiКtIость без y.lg1, лиttностных ocoбerrItocTer:i:
а) автономность
б) адаптивность
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в) ответственность
г) порядочtIость
д) честность

10. Причастность работников к принятию решениri, касающrrхся их труда-это:
а) обеспечение коллективной ответственности, расчет на быструю реil,lизацию решения, повышение спло-
ченFlости коллектива
б) проявление доверия, повышение лояльности организации, повышение производительности труда
в) повыtrlение уровня удовлетворен}Iости трудоN{, делегирование полномочий, задействование творческого
Ilотенциала

11. При lIспользованиtI вIlешнеfо рынка труда могут положительно сказаться такие факторы:
а) эффект (кота в мешке) (неопределенные профессионiLпьные и личностные качества новых работников),
привычка работника к определенным социокульryрныNt и организационным условиям
б) инновационный потенциал, свежий взгляд на вещи, приобретение (чужого) опыта и уникчl,.Iьного потен-
циала
в) возtчlо;ttttость достаточно ToчHo определить просРессиональные и личностные качества и прогнозировать
поведение, вероятность сло)кных социа-lьно-психологических процессов в коллективе

12. При составленIIи договора на услуги рекрутинговоri компании следует опираться на:
а) ТК РФ
б) гк рФ
в) Закон об образовании
г) Основы законодательства по разрешению трудовых споров (конфликтов)
л) Заrtон о коллективных договорах (соглашегtиях).

13. Широко приNIеняемая в пrире Хtеневская схема оценки условиt:i труда использует для ана-
лиза содержанllя труда и оценки сложностIl работ такие параметры:
а) профессиона_пизм, требования к внимательности, режим труда и отдыха,
б) квалификация, тяжесть труда, вредность труда, ответственность работника
в) требовалtия к у]\iственныl\{ качества]\l, сложность труда, условия труда

14. КвалифItкltIlIlоIltlая xapirKTepIrсTIIKa р},кOводll,tе,ця, спецIlалIIста, служ(ащего MoiKeT быть
Iiспользована:
а) лля подбора и расстановки персонала
б) для проведения аттестации
в) лля разработки прие\.tочных испытаний
г) лля составления дол)Itностных инструкций
д) для всех вышеизло)I(енных случаев

1 5. <<Пс lt хогра NI пIа))-э,l,о :

а) вид энцефалограN{N,Iы
б) профиль личности
в) часть профессиограммы.

16. Адаптация нового работника происходит в следующих направлениях:
а) профессионапьноN,I, психофизиологическоN,i, социацьно-психологическом
б) ь,rоральгlо-LIравстве[lIIоN,I, полиl"ическоi\{, социокуJIьтурIlоi\,I
в) сан итар но-гигие н иLlескоN.{, эстетическоNl, научно-,Iехн ическо\,I

17. Новые работники:
а) способствуют снижению трудовой нагрузки на коллектив, не склонны к увольнениям, не подвержены
травl\lатиз},lу
б) создают дополнительную нагрузку на технику, создают нагрузку на руководителя, склонны к увольнени-
я N,I, подвер)Itен ы TpaBN! атиз]\,lу

1 8. Н:rlrбо,цее эtРфекr ll BIlilrI форпrа рабоr ы с HoBIrrt каlllII-это:
а) озttакомление с особенностями организации, ее производством, культурой, условиями и режиN,Iом труда и
отдыха
б) наставничество
в) пtониторинг прохоrlцения адаптации
г) особое вниN.{ание руководства
д) п редоста в.,l ен ие воз ]\1 o)ItH ости обратно й с вяз и с ру ко водствоI\1
е) участие новичка в сов]\!естных N'tероприrIтиrIх колjlектива
ж) оперативная и доброжелательная реакция на жалобы
и) внимательное отношение к предложениям новичков
к) разработка и реализация програмN{ы кВведение в должность)
л) все вышеизлох(енное в ко]\{плексе
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19. Щля какой категории работнrtков адекватна косвенно-сдельная оплата труда:
а) лля про1.1зводственных рабочих
б) д"rя специалистов
в) лля вспо\Iогательных рабочих
г) лля руководиr,елей.

20. Бестарифные системы оплаты труда - это:
а) система распределения фонда оплаты труда по коэффичиенту стоимости труда, трудовому рейтингу, вил-
ке соотношений оплаты труда разного качества
б) оплата работникам, находящиNlся за пределами тарифной сетки
в) повреrлеljная оплата труда

21.Снтуацlrяl. N4олодой перспективный специtLцист получил возN,{ожность стalкировки за рубежом за
счет фирп.rы. После успешIIого окончания стa;IIL{ровI(и он подаJl заявление на увольt{ение из организации в

связи с переходом в другую, на его взгляд, более перспективную для его карьеры, организацию. На долж-
ность нача,.Iьника отдела он претендовать не может, т.к. она занята зарекоNlендовавшим себя способным и

коi\,IпетегIт}IыN.{ руководителеN{, отлично справляющимся со своими обязанностями. Перевод молодого специ-
алиста на должность начаJIьника отдела в какоп,t-либо филиале организации, по мнению руководства, преж-

девре]\lенен, посколькч он с,Iишко]\,t N{олод и честолюбив, не всегда у]\{еет найти контакт с людьNlи, не имеет
опыта руItоводящей работы.
Руководство организации, вложив в развитие молодого человека значитеJ]ьные средства, не хочет терять та-
лантливого, но не готового к саN,rостоятельной автономной работе специалиста.
Какие N,rероприятия из нижеперечисленных целесообразно провести руководству организации:

а) не стараться удерживать специЕLписта, который, ради сиюминутной выгоды, так легко расстается с ор-
ганизацией, воспитавшей его

б) 1,си",lить работ1, с кадровы\! резервоN{ на продви)I(ение
в) впредь в подобных случаях перед отправкой на повышение квалификации составлять ученический до-

говор
г) организовать сеNIинар для передачи приобретенных специrl,чистом знаний
л) потребовать написать подробный бизнес-отчет о приобретенных знаниях
е) составить индивидуальный план карьеры работника
ж) предлоiкить ltоN,lпенсацию с учетоIl{ более высокого уровня оплаты на внешнеN,{ рынке труда
и) посlбещать в теLIение двух оставшихся неде.ць работы (подвести под увольнение по статье)
к) гибко и сиryативно использовать все приемы
22.Ситуация. Идет обсухцение кандидатур на должность начальника цеха. Есть несколько претенден-

тов:
а) претендеIlт стремится преrtце всего к налаживанию доброrкелательныхтоварищеских отношений, со-

здать ат]\Iосферу ловерия, избеганию конфликтов, но это не всеN,rи руководителями понимается как должная
линtlя поведения

б) претендент в интересах дела способен идти на обострение сит),ации, невзирая на лица, отличается по-
вышенной ответственностью за дело

в) претендент предпочитает работать строго по правилам, всегда аккуратен и требователен к подчинен-
[Iы]\'I

какой претендент иN{еет преиN,{ущества в случае необходимости перехода к командной работе?
23. Та же сптуацIIя, что rr в тесте 22.

Какой претендент иi\lеет преиNlущества в случае кризиса производства и предстоящих массовых увольнений?
24.Та же ситуация, что и в тесте 22.

Какой претендент имеет преимущества в случае необходимости поддерхtания стабильных условий суще-
ствования организации?

25. Вам rtеобходrrмо получить надежные данные о личностных качествах претендента. КакоЙ
lll етод самыli надежныrYI (валrrдн ыl:i) ?

а) исIlо.lIьзование ба,гареи тестов
б) примrенение широкого экспертIIого опроса-интервьtо
в) проведение формализованного интервью
г) предварительный анiшиз содержания труда и разработка грамотно составленного портрета идесlJIьного

работгтика, затеN,I разработка и реализация программы приемочных испытаний и задания на испытательный
срок

r) разработка и ре.Lлизация инливидуальной програi\Iмы на период испытателыIого срока
е) приепrочные испытаIlия
ж) ассесмент-центр
з) биографический метод
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26. Тот же перечень NIетодов, что и в тесте 25.
Какой метод самый дешевый?

27. Какую информачию следует получIlть и прIlнять во вниNrание при отборе претендента IIа

долrкIIость руководIIтеля подразделенIIя:
а) послу;ttной список претендента
б) анzurиз си,l,),ации в коллеIiтиI]е, где требуется руI{оводитель
в) мнение работников подразделения, в KoTopoi\l раньше работал претендент
г) задачи, стоящие перед организацией
д) задачи, стоящие перед коллективом подразделения
е) шtнение руIiоводства оргаlIизации, в которой раньше работал претендент
ж) все вышеизложенное

28. Щ.llя расчета lIIIслеlIItостIl разлrIчltых гр\,пп персонала используrотся разltые IIорNIативы.
Чrtс;tеtltlос,l,ь lIроIlзводствеlIllых рабочlrх опреле.пяется tIil ocHoBaHIlIl:
а) норпt вреN{ени
б) норм выработки
в) норпл обслуlltивания
г) любых из перечисленных, в зависимости от содержания труда и иN{еющихся HopN{

29. flолlrтика в областIr персонала - это:
а) подбор и paccтaнoBIia персо}Iала,
б) процесс социаJl ьного управления производстве нн ы N.l коллективом,
в) система целей, принципов, критериев, форr, методов работы с персонiшом, связанных с восприятием пер-
сонаJIа (чели работы с персонaL,Iом и пути lTx достижения)

30. В cBoel:i деятельIlостrr специалист по управлению персоналом мо?кет пользоваться цро-
граммными средствами:
а) Майкрософт Офис
б) БОСС-Реt}lерент
в)lС: Бухгалтерия
г) Персонал-досье
л) Access
е) БОСС-Кадровик
itt) любыл,t из перечисленных и в любопл сочетании

31. Tecr, Айзеrtка (экстраверсIIя-интроверсlIя, стабrrльность-нестаблIльность) способен опреде-
лIlть теIIдеIIции в областrr:
а) Уровня субъективного контроля (экстернальность - интернальность)
б) Акцентуации характера
в) Теiuпераплента
г) Поведения в конфликте
д) lб персональных качеств
е) l {енirостных ориентаций личности

32. Тсст Кэтелла способен определить тенденции в области:
а) Уровня субъективного контроля (экстернальность - интернальность)
б) Акцентуации характера
в) Темперамента
г) Поведения в конфликте
л) lб персональных качеств
е) Ilенностных ориентаций лtt.tности

а)
б)
в)

г)

д)
е)

а)

б)
в)
г)

д)

33. Тест Леонгарда-ТIIмишека способен определить тенденции в области:
Уровня субъективного контроля (экстерна.пьность-интернальность)
Акценryации характера
Темперамента
поведения в конфликте
1 б персональных качеств
Idенностных ориентаций личности

34. Тест Роттера способен определить тенденции в области:
Уровня субъективного контроля (экстернальность - интернальность)
Акценryации характера
Темперамента
Поведения в конфликте
1 б персональных качеств
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е) L{енностных ориентаций _пичности
35. Тест PoKlt.lil способеrr определllть тенденцlItt в областlr:

а) Уровня субъективного контроля (экстернал ьность - интернzt,,l ьность)
б) Акцентуации характера
в) Тепrперапtента
г) Поведения в конфликте
д) 16 персональных KaLIecTB

с) l{енностных орtlентацltй л ичностtl
36. Ключевой специалист * это:

а) работник любого уровня, N,IacTep своего дела
б) лицо, сочетающее качества профессионала и организатора
в) начальник функционацьного подразделения
г) начальник производственного подразделения
д) руководитель высшего звена.

37. Во сколько обоl"rдется услуга рекрутIrнговоli коьrпаниII по полбору спецIIалиста для вашей
фирпrы:
а) примерно 10% годового заработка наниN{аеN{ого работника
б) припrерно 50% годового заработка
в) примерно 15%

л) приьrерно 30%
38. KaK1,1o форму обч.rеllrtя вы соч,пlr бы адекватнол"I для нового начальнIlка слу;кбы УП:

а) сталtировка у опытного руководителя по персоналу
б) наставничество
в) групповой метод обучения
г) обучение в вузе по вечерне-заочной форме
л) обучение на курсах повышения квалификации

39. Наlrболее эффективная форпrа KpIlTIlKII
а) похва-па, зате]\r критика
б) постоянная критика
в) постоянная похвала
г) критика, затем похв€ша

40. [ля каких групп работников в первую очередь долiкна прIINIеIIяться аттестация по методу
<360 гралусов>>?
а) рабочих
б) работников функчиоl l&пьIlых отделов
в) функциончIJIьных руководителей
г) торговьтх представителей, работников сервиса
д) специалистов
е) линейных руководителей
rtc) высшего руководства
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НеаdНuпtеr.ru - Поиск вакансии.

Superiob.ru - Поиск кандидатов
kаdrочik.ru - это национальный союз кадровиков, объединивший в едином информационном поле

людей со всей страны, профессионstльно занимающихся НR-менеджментом. Здесь предоставляются возмож*
ности бьrть в курсе всех изменений в законодательстве, обмениваться опытом, следить за активностью объ-
единения, участвовать в сертификации и обучении.

рrо-регsопаl.ru -это портал профессионztльного сообщеотва кадровиков. Читателям и подписчикам
предлагается в удобном формате получать полезную и актуальную информацию о трудовом законодатель-
стве России и о технологиях управлениlI персонirлом. Посетители моryт подписаться на журнirлы <<Справоч-

ник кадровика>, <Все для кадровика>, <<Управление персонirлом>>, <<Справочник по управлению персонrtлом),
кЩля кадровика: нормативные акты) или читать дайджест номеров на сайте.

hr-jоurпаl.ru - особенность данного сайта - открытый и закрытый доступ к материалам. В открьттом
досryпе любой человек, зашедший на сайт, может прочесть те статьи, которые интересны на данный момент.
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