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1. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
Дисциплина “Управление персоналом организации” призвана дать студентам знания и навыки по формированию кадровой политики и стратегии управления персоналом, технологии управления персоналом и его развитием, оценке эффективности функционирования и совершенствования системы управления персоналом.

Изучение дисциплины “Управление персоналом организации” базируется на таких дисциплинах, как “Основы управления персоналом”, “Основы менеджмента”, “Социология и психология управления”, “Конфликтология”, “Экономика и социология труда”, “Организационное поведение”, “Трудовое право”, “Социология”, “Организация труда персонала” и обеспечивает дисциплины “Мотивация трудовой деятельности”, “Управление социальным развитием организации”, “Делопроизводство в кадровой службе”.

В процессе изучения дисциплины ключевыми вопросами являются: кадровая политика и стратегия управления персоналом; планирование потребности в персонале; организация проведения деловой оценки кадров; работа с кадровым резервом на выдвижение, планирование деловой карьеры; организация системы подготовки и переподготовки кадров; маркетинговая деятельность в области персонала; вопросы координации взаимоотношений руководителя и коллектива, экономическая и социальная эффективность управления персоналом и т.д.

Приобретенные студентами знания и практические навыки должны обеспечить им умение самостоятельно на достаточно высоком научном уровне организовать разработку и реализацию кадровой политики и стратегии управления персоналом, а также современных персонал - технологий.

В процессе преподавания дисциплины проводятся обзорные лекции и консультации. Дисциплина изучается в течение двух семестров. В первом семестре промежуточной формой контроля знаний студентов является выполнение контрольного задания (реферата), итоговой – сдача зачета; во втором семестре – выполнение курсового проекта и сдача экзамена по всем темам программы.

По каждой теме дисциплины «Управление персоналом организации» приводится литература, методические указания по изучению темы, вопросы для самоконтроля уровня освоения материала, которые войдут в экзаменационные билеты. Здесь же приводится тематика курсового проекта.

Программа составлена в соответствии с требованиями Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по специальности “Управление персоналом”.

2. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЧАСОВ ПО СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ, ТЕМАМ 

И ВИДАМ УЧЕБНЫХ РАБОТ

	Наименование раздела, темы
	Объем работы студентов, час

	
	ВВсе-го ча-сов
	Срок обучения

	
	
	  3,5 года
	4 года
	6 лет

	
	
	аудиторные
	 са-

мост
	аудиторные
	 са-

мост
	аудиторные
	 са-

мост

	
	
	лекц.
	конс.
	
	лекц.
	конс.
	
	лекц.
	конс.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	1-й семестр

	Раздел 1. Кадровая политика и стратегия управления персоналом организации.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 1. Концепция кадровой политики организации
	5,5
	0,5
	1
	4
	0,5
	-
	5
	0,5
	1
	4

	Тема 2. Стратегия управления персоналом
	4,5
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4

	Тема 3. Реализация кадровой политики и стратегии управления персоналом
	4,5
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4

	Раздел 2. Планирование работы с персоналом организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 4. Сущность, цели и задачи кадрового планирования в организации
	4,5
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4

	Тема 5. Оперативный план работы с персоналом
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4

	Тема 6. Маркетинг персонала
	5
	1
	-
	4
	1
	-
	4
	1
	-
	4

	Тема 7. Планирование и прогнозирование потребности в персонале


	7
	1
	1
	5
	2
	1
	4
	2
	1
	4

	Раздел 3. Технология управления персоналом организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 8. Найм, отбор и прием персонала
	7
	1
	1
	5
	2
	1
	4
	2
	1
	4

	Тема 9. Подбор и расстановка персонала
	4,5
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4

	Тема 10. Деловая оценка персонала
	6
	1
	1
	4
	1
	-
	5
	2
	1
	3

	Тема 11. Профориентация, социализация и трудовая адаптация персонала
	5
	1
	-
	4
	1
	-
	4
	2
	-
	3

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Тема 12. Использование персонала
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4

	Тема 13. Высвобождение персонала


	4,5
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4
	0,5
	-
	4

	Итого часов в 1-ом семестре
	66
	8
	4
	54
	10
	2
	54
	12
	4
	50

	Формы контроля в 1-ом семестре: промежуточный – контрольное задание;

                                                               итоговый - зачет

	
	2-ой семестр

	Раздел 4. Технология управления развитием персонала организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 14. Управление социальным развитием
	4
	-
	
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4

	Тема 15. Система непрерывного обучения персонала
	7
	2
	1
	4
	2
	1
	4
	2
	1
	4

	Тема 16. Аттестация персонала
	6
	1
	1
	4
	1
	-
	5
	2
	1
	3

	Тема 17. Управление деловой карьерой персонала
	7
	2
	1
	4
	2
	1
	4
	2
	1
	4

	Тема 18. Управление служебно-профессиональным продвижением персонала и кадровым резервом
	5
	1
	-
	4
	1
	-
	4
	2
	-
	3

	Раздел 5. Управление поведением персонала организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 19. Теории лидерства и поведения личности в группах
	4
	-
	
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4

	Тема 20. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
	5
	-
	1
	4
	-
	1
	4
	1
	-
	4

	Тема 21. Этика деловых отношений
	4
	-
	
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4

	Тема 22. Организационная культура
	4
	-
	
	4
	-
	-
	4
	-
	-
	4

	Тема 23. Управление конфликтами и стрессами
	4
	-
	
	4
	-
	-
	4
	1
	-
	3

	Раздел 6. Оценка эффективности функционирования и совершенствования системы управления персоналом организации
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 24. Анализ и описание работы и рабочего места
	5
	-
	1
	4
	1
	-
	4
	1
	-
	4

	Тема 25. Оценка результатов деятельности подразделений управления персоналом
	5
	1
	-
	4
	1
	-
	4
	1
	-
	4


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Тема 26. Оценка экономической и социальной эффективности проектов совершенствования системы и технологии управления персоналом организации
	6
	1
	1
	4
	2
	1
	3
	2
	1
	3

	Итого
	66
	8
	6
	52
	10
	4
	52
	14
	4
	48

	Количество часов на курсовой проект
	36
	
	6
	30
	
	4
	32
	
	4
	32

	Итого часов во 2-ом семестре
	102
	8
	12
	82
	10
	8
	84
	14
	8
	80

	Формы контроля во 2-ом семестре: промежуточный – курсовой проект;

                                                               итоговый - экзамен

	Всего часов на освоение учебного материала
	168
	16
	16
	136
	20
	10
	138
	26
	12
	130
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4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Раздел 1. Кадровая политика и стратегия  управления персоналом 

организации

Тема 1. Концепция кадровой политики организации

Сущность кадровой политики организации и ее особенности на современном этапе. Основные направления кадровой политики. Элементы кадровой политики организации: тип власти в обществе, стиль руководства, философия организации, правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор и др. Исходные документы для формирования кадровой политики организации. Документы, в которых находит отражение кадровая политика организации. Научное и методическое обеспечение кадровой политики организации. Зависимость кадровой политики организации от кадровой политики государства. Основные черты концепции кадровой политики организации в современных условиях.

Литература: 2:с.133-148; 3:с.89-98; 4:с.30-40; 7:с.184-194; 10.

Методические указания
Кадровая политика организации – это генеральное направление кадровой работы, совокупность принципов, форм, организационного механизма по выработке целей и задач, направленных на сохранение, укрепление и развитие кадрового потенциала организации.

Кадровая политика организации является частью ее общей политики и тесно связана с другими ее направлениями: финансовой, производственной, информационной, научно – технической политикой и др.

Следует знать характеристики видов кадровой политики: пассивной, реактивной, превентивной, активной; открытой и закрытой.

Необходимо знать последовательность формирования кадровой политики, содержание исходной информации и документации, используемой для ее разработки, исполнителей реализации кадровой политики.

Вопросы для самоконтроля.

1. Что такое кадровая политика государства?

2. Какие виды кадровой политики Вы знаете?

3. Что такое кадровая политика организации?

4. Охарактеризуйте место и роль кадровой политики в общей политике организации.

5. Раскройте содержание этапов формирования кадровой политики.

6. Дайте характеристику важнейших принципов формирования кадровой политики.

Тема 2. Стратегия управления персоналом

Стратегическое управление персоналом – управление формированием конкурентоспособного трудового потенциала организации. Взаимосвязь стратегического управления организации и стратегического управления персоналом. Субъект и объект стратегического управления персоналом. Стратегическая направленность функций системы управления персоналом.

Этапы формирования системы стратегического управления персоналом: разработка и внедрение системы стратегического управления персоналом, формирование и реализация стратегии управления персоналом, стратегический контроль.

Ориентация стратегии управления персоналом на качество человеческих ресурсов, обеспечивающих конкурентное преимущество организации. Составляющие стратегии управления персоналом: цели организации, ее ресурсы и ограничения по ним, развитость системы управления персоналом, качество человеческих ресурсов и др. Виды стратегии развития организации и соответствующие им стратегии управления персоналом. Критерии выбора стратегии управления персоналом. Отечественный и зарубежный опыт разработки стратегии управления персоналом.

Понятие конкурентоспособности трудового потенциала работника и всего персонала организации, методы ее оценки.

Литература: 3:с.99-104; 4:с.46-115; 7:с.194-230; 10.

Методические указания
Изучение темы следует начать с уяснения сущности стратегического управления организации. Под стратегическим управлением в настоящее время понимается управление, ориентирующее деятельность организации на потребности потребителей, осуществляющее гибкое регулирование и своевременные изменения, позволяющие организации добиваться конкурентных преимуществ и достигать своих целей в долгосрочной перспективе. Под стратегией управления понимается набор правил для принятия решений, которыми организация руководствуется в своей деятельности (при оценке результатов деятельности в настоящем и будущем, при регулировании взаимоотношений с внешней средой, при установлении отношений и процедур внутри организации и пр.).

Стратегическое управление персоналом отражает динамичный подход к человеческим ресурсам и является управлением по формированию конкурентоспособного трудового потенциала организации с учетом происходящих и предстоящих изменений в ее внешней и внутренней среде. Основным элементом стратегического управления персоналом является стратегия управления персоналом – это разработанное руководством организации приоритетное, качественно определенное направление действий, необходимых для достижения долгосрочных целей по созданию высокопрофессионального, ответственного и сплоченного коллектива и учитывающих стратегические задачи организации и ее ресурсные возможности.

Стратегия управления персоналом является производной от стратегии управления организацией, определяется ее целями, задачами и видом на каждом этапе своего развития при большом периоде составления прогноза. При относительно небольшом периоде планирования можно говорить о некоторой самостоятельности при составлении стратегического плана развития персонала. Каждому варианту стратегии управления организацией (стратегия предпринимательства, стратегия динамического роста, стратегия прибыли, стратегия ликвидации, стратегия резкого изменения курса и пр.) соответствует свой вариант стратегии управления персоналом. В целом взаимосвязь стратегий осуществляется в форме участия руководителей служб управления персоналом в разработке стратегических решений организаций.

Стратегия управления персоналом формируется под воздействием следующих факторов:

· принятой стратегии развития организации; 

· существующей структуры управления организацией;

· размера предприятия; 

· его организационно-правового статуса; 

· квалификации руководителей служб управления персоналом; 

· периода составления прогноза.

Этапами разработки стратегии управления персоналом являются:

· анализ внешней и внутренней среды организации;

· формулирование целей деятельности организации;

· формулирование специфических целей по управлению персоналом;

· разработка стратегических вариантов развития управления персоналом;

· формулирование отношений высших управленческих кадров;

· создание соответствующей оргструктуры службы управления персоналом или ее изменение;

· выработка критериев оценки эффективности системы управления персоналом;

· определение ограничений на функционирование системы (финансовые, временные, материальные, возрастные, социальные и пр.).

Составляющими стратегии управления персоналом в организации являются: отбор персонала; оценка квалификации; вознаграждение; развитие персонала; условия труда; формы и методы регулирования трудовых отношений и др.

Для разработки стратегии управления персоналом используется ряд методов: SWOT – анализ, матрицы возможностей, угроз, составление профиля среды и др. Реализация стратегии управления персоналом осуществляется путем разработки плана, включающего формулировки цели внедрения стратегии, сроки и средства, необходимые для реализации стратегии, затраты ресурсов, ответственных исполнителей.

Вопросы для самоконтроля.

1. Что такое стратегическое управление персоналом и как оно связано со стратегическим управлением организации?

2. Кто является объектом и субъектом стратегического управления персоналом?

3. Что такое стратегия управления персоналом и как она связана со стратегией организации?

4. Каковы этапы разработки и внедрения стратегии управления персоналом?

5. Каковы составляющие стратегии управления персоналом?

6. Что такое система стратегического управления персоналом и каковы этапы ее формирования?

7. С помощью каких методов проводится анализ внешней и внутренней среды системы управления персоналом?

8. Что такое конкурентоспособность трудового потенциала работника и всего персонала организации?

9. Что такое компетентность персонала?

Тема 3. Реализация кадровой политики и стратегии управления персоналом
Роль руководителей и системы управления персоналом в реализации кадровой политики и стратегии управления персоналом. Функции высшего руководства. Этапы реализации стратегии управления персоналом: внедрение стратегии, координация внедрения стратегии, контроль.

Мероприятия по реализации кадровой политики в области качественных характеристик персонала; внутренней и внешней занятости; в системе вознаграждений и др. План реализации кадровой политики с целью выполнения стратегии управления персоналом. Структурно - функциональные изменения системы управления персоналом в условиях реализации стратегии управления персоналом.

Эффективность реализации кадровой политики и стратегии управления персоналом.

Литература: 4:с.95-101; 7:с.224-230; 10.

Методические указания

Следует обратить внимание на роль руководителей высшего и среднего звена в процессе реализации кадровой политики, их способность разработать кадровые мероприятия, распределив ответственность за их выполнение между конкретными структурными звеньями и должностными лицами. При этом важно не упустить из внимания ни одну область управления персоналом, связанную с реализацией сформулированной кадровой политики: изменение подходов к стимулированию персонала, принципов формирования кадрового резерва и.т.п.

План реализации кадровой политики должен соответствовать выбранной стратегии управлению персоналом и способствовать ее выполнению. С этой целью следует знать содержание этапов реализации стратегии: ее внедрение в практическую деятельность организации, координацию всех звеньев и должностных лиц, участвующих в ее реализации, и контроль хода внедрения стратегии управления персоналом.

Необходимо знать содержание плана по реализации стратегии, функции руководителей, структурно-функциональные изменения системы управления персоналом.

Вопросы для самоконтроля.

1. В чем проявляется роль руководителей высшего и среднего звена в процессе реализации кадровой политики?

2. Что представляют собой мероприятия по реализации кадровой политики в отдельных областях управления персоналом?

3. В чем выражается эффективность кадровой политики в организации?

4. Какие цели и задачи должны быть достигнуты в ходе реализации стратегии управления персоналом?

5. В чем заключается сущность стратегического контроля и координации хода реализации стратегии?

6. Каковы задачи и состав рабочих групп по реализации стратегии управления персоналом?

Раздел 2. Планирование работы с персоналом организации
Тема 4. Сущность, цели и задачи кадрового планирования в организации
Сущность, цели и задачи кадрового планирования в организации. Характеристика кадрового планирования. Кадровое планирование как необходимое условие реализации кадровой политики организации. Виды кадрового планирования: долгосрочное, среднесрочное, краткосрочное; стратегическое, тактическое, оперативное. Объект кадрового планирования и принципы его организации. Функции подразделений по планированию кадровой работы в организации.

Литература: 2: с. 149-158; 3: с. 105-125; 4: с. 116-140; 7: с. 231-248; 10.

Методические указания
Кадровое планирование является одной из важных функций системы управления персоналом, призванной реализовать отдельные направления кадровой политики организации. С другой стороны - это метод управления персоналом, который позволяет согласовывать и уравновешивать интересы работодателей и наемных работников. Важно иметь в виду, что кадровое планирование только тогда эффективно, когда оно интегрировано в общий процесс планирования в организации и основывается на стратегическом анализе внешней и внутренней среды организации. 

Процесс кадрового планирования должен быть обеспечен разносторонней информацией: о персонале организации, его составе и структуре, текучести кадров, потерях рабочего времени, зарплате, услугах социального характера и т.п. Кроме этого, необходимо проанализировать и учесть влияние на кадровое планирование внешних (конъюнктура и структура рынка, конкуренция, социально-экономическая политика в стране и т.д.) и внутренних (объем производства и сбыта, сложность продукции или услуг, уровень организации производства и труда, текучесть кадров и т.д.) факторов.

Только с учетом этих условий можно осуществить кадровое планирование на высоком уровне по следующим направлениям: разработке профессионально - квалификационных моделей и требований к персоналу, найму и отбору персонала, определению зарплаты и льгот, адаптации персонала, деловой карьере, обучению и повышению квалификации, деловой оценке персонала и аттестации.

Вопросы для самоконтроля.

1. В чем заключается сущность кадрового планирования организации? Назовите цели и задачи кадрового планирования.

2. Какова взаимосвязь кадровой политики организации с кадровым планированием?

3. Какая информация необходима для кадрового планирования?

4.  Назовите внешние и внутренние факторы, оказывающие влияние на кадровое планирование организации.

5.  Какие выделяются уровни кадрового планирования?

Тема 5. Оперативный план работы с персоналом
Структура типового оперативного плана кадровой работы в организации. Информация для кадрового планирования. Содержание разделов плана: планирование потребности в кадрах; планирование привлечения, адаптации и высвобождения персонала; планирование использования персонала; планирование обучения, переподготовки и повышения квалификации кадров; планирование деловой карьеры, кадрового резерва; планирование расходов на персонал организации.

Литература: 3: с.116-125; 7: с. 241-248; 10.

Методические указания

Кадровое планирование реализуется посредством целого ряда взаимосвязанных мероприятий, объединенных в оперативном плане работы с персоналом.

Такой план составляется, как правило, на год и содержит ряд разделов, охватывающих все направления работы с персоналом – от планирования численности и профессионально-квалификационного состава кадров до расходов на персонал организации.

Для осуществления кадрового планирования требуется большой объем информации – количественной и качественной, экономической и социальной, переменной и постоянной. Студентам следует знать классификацию информации для кадрового планирования и требования, предъявляемые к ней.

Необходимо изучить также содержание основных разделов оперативного плана работы с персоналом, знать общие вопросы, решаемые при разработке каждого раздела оперативного плана.

Вопросы для самоконтроля

1. В чем состоит назначение оперативного плана работы с персоналом организации?

2. Раскройте содержание разделов оперативного плана работы с персоналом.

3. Как классифицируется информация, необходимая для разработки оперативного плана?

Тема 6. Маркетинг персонала.

Концепция маркетинга персонала, основные подходы к ее трактовке. Понятийный аппарат персонал – маркетинга. Принципы маркетинга персонала. Процесс управления маркетинговой деятельностью в области персонала. Сходства и различия между маркетингом товаров (услуг) и маркетингом персонала. Информационная функция маркетинга персонала. Маркетинговые исследования и маркетинговая информация. Исследование профессионально – квалификационной структуры труда. Факторы внешней и внутренней среды, определяющие содержание маркетинговой деятельности в области персонала. Исследование рынка труда. Анализ позиций организации на рынке труда. Источники информации для персонал – маркетинга. 

Коммуникационная функция маркетинга персонала. Сегментирование рынка труда. Выбор организацией политики найма. Определение затрат на приобретение и использование персонала. Выбор источников и путей покрытия потребности в персонале. Паблик рилейшнз в области  управления персоналом.

Литература: 7:с.248-260; 10.

Методические указания
Задача персонал - маркетинга - владеть ситуацией на рынке труда для эффективного покрытия потребности в персонале и реализации тем самым целей организации. Эта задача определяет две основные функции маркетинга персонала – информационную и коммуникационную. Информационная функция проявляется в том, что исходным моментом маркетинговой деятельности является анализ внешних и внутренних факторов, в результате которого может быть получена информация для определения направлений маркетинговой деятельности, формирования плана персонал - маркетинга и мероприятий по его реализации.

К внешним факторам относятся: ситуация на рынке труда, развитие новых технологий, особенности социальных потребностей потенциальных работников, развитие законодательства, в т.ч. трудового, кадровая политика организаций - конкурентов. Внутренними факторами являются: цели организации, ее финансовые ресурсы, кадровый потенциал организации, источники покрытия кадровой потребности. Изучая этот вопрос, необходимо понимать содержание каждого фактора и характер его влияния на маркетинговую деятельность.

Маркетинговая деятельность в области персонала проводится по следующим направлениям:

· разработка требований к персоналу;

· определение потребности в персонале;

· расчет плановых затрат на привлечение и дальнейшее использование персонала;

· выбор источников и путей покрытия потребности в персонале.

Необходимо знать сущность каждого из этих направлений, структуру затрат на персонал - маркетинг, выбора активных или пассивных путей покрытия потребности в персонале, различные источники покрытия этой потребности (внутренние и внешние), критерии их выбора для каждой организации, а также источники получения информации для маркетинговой деятельности.

Коммуникационная функция маркетинга персонала проявляется в работе с отдельными сегментами рынка труда, выборе политики найма персонала, источников и путей привлечения персонала.

Вопросы для самоконтроля.

1. Что такое маркетинг персонала?

2. Назовите основные принципы маркетинга персонала.

3. В чем состоит информационная функция маркетинга персонала? Какая информация используется для персонал-маркетинга? Каковы ее источники?

4. Какие факторы внешней и внутренней среды определяют содержание персонал – маркетинга?

5. В чем состоит коммуникационная функция маркетинга персонала? Для чего проводится анализ рынка труда?

6. На основании чего и для каких целей определяются требования к работникам? Что включают эти требования?

7. Что входит в затраты на поиск и использование персонала?

8. Каковы источники покрытия потребности в персонале?

9. Какие Вы знаете пути покрытия потребности в персонале?

Тема 7. Планирование и прогнозирование потребности в персонале

Качественная потребность в персонале – ее структура, показатели. Методы определения качественной потребности в персонале. Анализ информации, формирующей качественную потребность. Построение специальных моделей для определения качественной потребности в персонале.

Взаимосвязь качественной и количественной потребностей в персонале. Показатели количественной потребности в персонале. Основные методы определения количественной потребности в персонале: метод трудоемкости производственного процесса, метод Розенкранца, расчет численности по нормам обслуживания, по рабочим местам и нормативам численности. Нормы управляемости. Стохастические методы расчета численности. Методы экспертных оценок.

Условия и показатели, влияющие на расчетную численность персонала. Плановые и внеплановые факторы, определяющие потребность в персонале.

Принципы прогнозирования потребности в персонале. Факторы внешней и внутренней среды организации, влияющие на прогноз потребности в персонале.

Литература: 7:с.260-311; 10.

Методические указания
Планирование потребности в персонале - начальный этап кадрового планирования. Оно базируется на данных об имеющихся и запланированных рабочих местах исходя из планов организации (инвестиционного, производственного, финансового, организационного и др.), штатном расписании и плане замещения вакантных должностей. Определение дополнительной потребности в персонале осуществляется путем сравнения будущей потребности в нем и его наличия по прогнозу.

Различают качественную и количественную потребность в персонале, которые в практике планирования рассчитываются в единстве и взаимосвязи. Расчет количественной потребности в персонале производится следующими методами: 

1.  на основе данных о времени трудового процесса (т.е. трудоемкости) - для расчета численности рабочих - сдельщиков и некоторых профессий рабочих - повременщиков, а также управленческого персонала;
2.  по нормам обслуживания - для рабочих - повременщиков и служащих;
3.  по рабочим местам и нормативам численности (численность руководителей может быть определена через нормы управляемости);

4.  статистическими (стохастическими и методом экспертных оценок).

Необходимо знать формулы расчета численности персонала по методам 1 - 3.

Качественная потребность в персонале – это потребность в работниках определенных профессий, специальностей, должностей, квалификации. Необходимо знать, что лежит в основе определения качественной потребности в персонале.

Вопросы для самоконтроля.

1. В чем состоит сущность планирования потребности в персонале?

2. Назовите методы определения качественной потребности в персонале организации.

3. Какие Вы знаете методы определения количественной потребности в персонале?

4. Для чего используются нормы управляемости?

5. Какие факторы внешней и внутренней среды организации влияют на прогноз потребности в персонале?

РАЗДЕЛ 3. Технология управления персоналом организации
Тема 8. Найм, отбор и прием персонала

Политика найма персонала. Внутренние и внешние источники привлечения персонала. Их преимущества и недостатки. Выбор источников найма персонала.

Цели отбора персонала. Основные подходы зарубежных фирм к отбору внешних претендентов. Типовые этапы отбора, их содержание. Организация процедуры отбора. Группировка и содержание критериев и показателей отбора. Методы оценивания претендентов на вакантную должность (рабочее место). Организация приема персонала. Соблюдение правовых норм при приеме.

Литература: 2: с. 159-188; 3: с. 126-132; 6: с. 404-427; 7: с. 313-332; 8: с. 166-208; 9: с. 152-180; 10.

Методические указания

При изучении этой темы важно понять, что исходным этапом в процессе управления персоналом является набор и отбор кадров. 

Источники привлечения необходимых работников могут быть внешними (из людей, не связанных с данной организацией) и внутренними (из работников данной организации). И те, и другие имеют как достоинства, так и недостатки, что требует при их выборе проведения тщательного, взвешенного анализа всех возможностей организации. 
Следующим этапом найма на работу является отбор из числа претендентов тех людей, которые наиболее подходят для данной вакантной должности (рабочего места). С этой целью нужно детально знать, какие задачи они будут выполнять во время работы и каковы характеристики и содержание данных работ. И только на этой основе определяются требования к персоналу, т.е. к квалификации и качествам претендентов на данную должность. 

При изучении этого вопроса следует знать содержание каждого из этапов отбора; информацию, содержащуюся в каждом документе; организацию процесса отбора и приема персонала, критерии и методы отбора.

Вопросы для самоконтроля

1. Что такое найм на работу?

2. Какие внутренние и внешние источники привлечения персонала Вы знаете? Назовите их преимущества и недостатки.

3. Сформулируйте правила, которыми следует руководствоваться при определении требований к кандидатам на должность руководителя или специалиста.

4. В чем состоит сущность этапов отбора персонала? Раскройте содержание методов оценки и отбора персонала.

5. Назовите группы деловых и личностных качеств, которые используются при отборе кандидатов на вакантную должность руководителя или специалиста.

6. Какие тесты используют для отбора работников при найме на работу?

7. Как организован процесс приема персонала в организацию?

Тема 9. Подбор и расстановка персонала
Сущность подбора и расстановки кадров, как важнейшей функции, выполняемой руководящим составом организации. Отличие подбора кадров от отбора персонала. Характеристика системы подбора и расстановки кадров организации. Принципы подбора и расстановки кадров. Планирование подбора и расстановки персонала. Пути совершенствования подбора и расстановки персонала организации. Необходимость оценки персонала как инструмента подбора.

Литература: 3: с. 155-163; 7: с. 332-341; 10.

Методические указания

При изучении этой темы важно уяснить отличия между отбором и подбором персонала. Подбор и расстановка кадров заключаются в рациональном распределении работников организации по структурным подразделениям и должностям в соответствии с требованиями выполняемой работы на каждой должности (или рабочем месте) и знаниями, опытом, деловыми качествами каждого работника. Нужно знать основные принципы и задачи подбора и расстановки кадров; сущность профильного метода, который широко используется в процессе подбора, расстановки и продвижения персонала; классификацию показателей, характеристик для подбора работников и их оценки.

Вопросы для самоконтроля

1. Что такое подбор и расстановка персонала?

2. Чем подбор персонала отличается от отбора?

3. На каких принципах основывается подбор и расстановка кадров?

4. Назовите категории показателей, включаемых в каталог показателей, влияющих на подбор и расстановку кадров.

Тема 10. Деловая оценка персонала
Понятие деловой оценки. Периодичность проведения деловой оценки. Цели деловой оценки персонала. Организационная подготовка проведения деловой оценки. Типичные ошибки, допускаемые при проведении оценки. Основные методы снижения субъективности и неполноты оценки. Объекты и субъекты деловой оценки. Документационное и информационное обеспечение процесса деловой оценки.

Роль линейного руководителя при проведении деловой оценки - аттестации. Назначение и содержание оценочной беседы руководителя с подчиненным. Формирование экспертного заключения по результатам деловой оценки.

Классификация показателей деловой оценки. Применимость показателей оценки для различных групп сотрудников. Требования к формированию состава показателей оценки.

Основные методы оценивания персонала. Преимущества и недостатки методов оценивания. Особенности применения различных методов оценивания. Документационное сопровождение различных методов оценивания.

Подведение итогов и использование результатов деловой оценки.

Требования к содержанию методики деловой оценки персонала. Основные варианты организации проведения процесса деловой оценки.

Литература: 2: с. 373-431; 3: с. 132-145; 7: с. 341-351; 8: с. 251 – 295; 9: с. 190-199; 10.

Методические указания

Изучая данную тему, необходимо обратить особое внимание на то, что при отборе персонала на вакантную должность важная роль принадлежит деловой оценке претендентов.

Другой разновидностью деловой оценки является текущая периодическая оценка сотрудников организации (аттестация). Главным действующим лицом в деловой оценке персонала является линейный руководитель. Именно он, его мнение является определяющим при приеме на вакантную должность, а также он отвечает  за достоверность и полноту информации при текущей аттестации.

Необходимо знать, что процесс деловой оценки включает в себя выбор показателей оценки (показателей результативности труда, профессионального поведения и личностных качеств) и способов (методов) оценки этих показателей. Состав показателей оценки может быть как дифференцирован в зависимости от конкретной должности или рабочего места, так и общим, равноценным для всех работников организации.

Среди методов деловой оценки, наиболее часто применяющихся, можно выделить методы шкалирования, упорядочения рангов, альтернативных характеристик, деловых игр, «управления по целям» и др.

Важным предварительным этапом проведения деловой оценки является организационная процедура, которая включает определение группы сотрудников, подлежащих деловой оценке, формирование оценочной комиссии, определение места и времени проведения деловой оценки, установление процедуры подведения итогов оценивания, информационное, техническое и документационное обеспечение процесса оценки. Итоговым документом, как правило, является оценочный или аттестационный лист.

Вопросы для самоконтроля

1. Охарактеризуйте цели и сущность деловой оценки персонала.

2. Какие показатели деловой оценки при текущей и периодической аттестации персонала вы знаете?

3. Каковы особенности оценки руководителей и специалистов?

4. Какие методы используются для деловой оценки персонала? В чем их суть?

5. В чем состоит организация проведения деловой оценки?

6. Как оформляются промежуточные и итоговые результаты проведения деловой оценки?

Тема 11. Профориентация, социализация и трудовая адаптация персонала
Понятие профессиональной ориентации. Цели и задачи профориентации. Основные формы профориентационной работы: просвещение, информация, консультация. Органы управления профориентацией. Направленность профориентационной работы.

Понятие социализации и трудовой адаптации. Виды и направления социализации и адаптации. Условия успешной социализации и адаптации.

Организационные элементы управления трудовой адаптацией. Организационные решения проблемы структурного обеспечения управления адаптацией. Особенности адаптации при внедрении нововведений. Инструментарий управления адаптацией. Принципы организации труда, оказывающие влияние на процесс адаптации персонала. Информационное обеспечение процесса управления адаптацией.

Литература: 2: с. 214-232; 3: с. 171-186; 6: с.428-444; 7: с.351-370; 8: с. 209-213; 9: с. 199-202; 10.

Методические указания

Прежде всего необходимо уяснить основные понятия данной темы - профориентация и адаптация. Профориентация - это одна из функций системы управления персоналом, направленная прежде всего на помощь молодым людям, выпускникам общеобразовательных школ, и людям, ищущим работу, в выборе профессии, специальности, места учебы или работы с учетом их склонностей и интересов, а также с учетом складывающийся конъюнктуры на рынке труда. Основными формами профориентации являются: профессиональное просвещение, воспитание осознанной потребности в труде; профессиональная информация; профессиональная консультация.

Следует понимать, что поскольку профориентацией должен быть охвачен как можно более широкий круг людей, ею занимаются не только кадровые службы организаций, но и органы управления различных уровней (Министерства, местные органы).

Хорошо проведенная профориентация - условие успешности будущей трудовой адаптации работников. Выделяются два направления адаптации: первичная и вторичная.

В условиях формирования и функционирования рынка труда возрастает роль вторичной адаптации.

Существует несколько видов адаптации: психофизиологическая, социально – психологическая, профессиональная, организационная и др. Следует понимать, что все они находятся во взаимосвязи, постоянном взаимодействии, в связи с чем кадровая служба должна иметь единую систему инструментов воздействия, обеспечивающих быстроту и успешность адаптации.

Необходимо знать, в чем состоит организация управления адаптацией, какая информация используется для анализа и оценки успешности адаптации работников.

Вопросы для самоконтроля

1. В чем заключается сущность профориентации, социализации и адаптации персонала организации?

2. Какие формы профориентации и виды адаптации персонала Вы знаете?

3. Что такое система управления профориентацией и адаптацией кадров организации? Ее цели и задачи. 

4. Охарактеризуйте методы социализации и адаптации персонала?

5. Какие функции выполняют подразделения по управлению профориентацией и адаптацией организации?

6. Назовите виды информации о состоянии работ по профориентации и адаптации в организации.

Тема 12. Использование персонала

Основные принципы и направления использования персонала в организации: сокращение доли ручного труда, рационализация рабочих мест, дисциплина труда и т.п. Показатели эффективности использования персонала организации: соотношение отдельных категорий работников, производительность труда, издержки на рабочую силу, потери рабочего времени и др. Методы расчета показателей оценки уровня использования персонала. Мероприятия организации в области эффективного использования персонала. Обязательства организации в области обеспечения занятости персонала. Деятельность службы управления персоналом по обеспечению занятости. Взаимодействие организаций со службами занятости в регионах. Российское законодательство по обеспечению занятости.

Литература: 10. 

Методические указания

Использование персонала в организации должно отвечать ее целям, не ущемлять интересы личностей работников, способствовать наиболее полной реализации их потенциала, обеспечивать строгое соблюдение трудового законодательства. Рациональное использование персонала основывается на соблюдении следующих принципов: обеспечение рациональной занятости, обеспечение стабильной и равномерной загрузки в течение рабочего периода,обеспечение соответствия трудового потенциала работника его квалификации, психофизиологическим требованиям рабочих мест, производства в целом, обеспечение периодического перехода работников с одного рабочего места на другое; обеспечение максимально возможного разнообразия выполняемых на рабочем месте операций, включающих в работу разные группы мышц и органы чувств человека.


Практическая деятельность в организациях по обеспечению рационального использования персонала должна осуществляться в следующих направлениях: достижение количественной и качественной сбалансированности рабочих мест и работников, распространение гибких форм занятости, уточнение и конкретизация границ использования персонала с учетом текущих и будущих потребностей организации, выявление трудового потенциала работников, обеспечение условий и организации труда, способствующих его более полной реализации, дифференцированный подход к включению в систему занятости работников с разным уровнем трудоспособности на разных стадиях жизненного цикла.


Сбалансированность числа рабочих мест и численности работников достигается, прежде всего, посредством правильной расстановки персонала, усиления внутриорганизационной мобильности, трудовых перемещений, ротации персонала. 

Вопросы для самоконтроля

1. Назовите основные принципы рационального использования персонала.

2. Какие направления предполагает рациональное использование персонала?

3. Каковы основные направления и виды гибкого использования персонала?

4. Каковы основные проблемы использования лиц с пониженной трудоспособностью и пути их решения?

Тема 13. Высвобождение персонала
Понятие высвобождения персонала. Сходство и различие понятий “высвобождение” и “увольнение”. Функции труда и их взаимосвязь с высвобождением сотрудников. Современное состояние управления высвобождением персонала в  российских и зарубежных организациях. Классификация видов увольнений при планировании работы с высвобождаемыми сотрудниками. Причины увольнений персонала в соответствии с российским трудовым законодательством и их соответствие классификации видов увольнений.

Методы работы администрации с сотрудниками, увольняющимися по собственному желанию. Программа работ администрации при высвобождении персонала по инициативе работодателя. Корректировка программы работ в зависимости от причины увольнения. Методы работы администрации при подготовке сотрудников к выходу на пенсию.

Литература: 7: с. 382-390; 10.

Методические указания

При изучении проблем высвобождения персонала следует, прежде всего, обратить внимание на то, что работа с увольняемыми сотрудниками в современных организациях является весьма значимой (как с производственной, так и с личностной точек зрения) функцией, подкрепленной хорошо отработанным организационным механизмом ее реализации. Планирование высвобождения персонала рассматривается как составная часть кадрового планирования и наряду с прекращением приема на вакантные рабочие места, своевременными перемещениями и переподготовкой персонала позволяет гибко регулировать внутриорганизационный рынок труда.

Планирование работы с увольняющимися сотрудниками базируется на классификации видов увольнений в зависимости от степени добровольности ухода работников из организации (увольнение по инициативе сотрудника, увольнение по инициативе работодателя, выход на пенсию). Главной задачей служб управления персоналом при работе с увольняемыми сотрудниками является максимально возможное смягчение перехода в иную производственную, социальную, личностную ситуацию, выявление реальных причин увольнения. 

Вопросы для самоконтроля

1. Что такое высвобождение персонала? Назовите виды увольнения персонала.

2. Какой инструмент управления используется при увольнении сотрудника по собственной инициативе? Какие задачи при этом решаются?

3. Опишите систему мероприятий по работе с сотрудниками, увольняемыми по инициативе администрации.

4. Что включает в себя система «скользящего пенсионирования»?

РАЗДЕЛ 4. Технология управления развитием персонала организации
Тема 14. Управление социальным развитием
Цели и задачи социального развития организации. Сущность социального планирования. Основные направления плана социального развития. Элементы социальной инфраструктуры, показатели их состояния.

Организация разработки плана социального развития. Организационно -экономический механизм реализации плана социального развития. Источники финансирования мероприятий по социальному развитию организации.

Литература: 7: с. 397-408; 10.

Методические указания

Управление социальным развитием позволяет решать социальные проблемы на основе научного подхода, закономерностей протекания социальных процессов, их анализа, использования социальных нормативов. Необходимо знать понятия социальной среды, ее факторов – потенциал организации, социальная инфраструктура, условия труда и др., их характеристики, содержание, показатели, учитываемые в планах социального развития организации. Следует понимать роль социального планирования в современных условиях, механизм реализации плана социального развития; роль социальной службы или службы управления персоналом в целом при выполнении функции управления социальным развитием.

Вопросы для самоконтроля

1. Каковы основные цели социального развития организации?

2. Раскройте сущность социального развития организации как объекта управления.

3. Укажите факторы социальной среды организации.

4. Какие направления содержит план социального развития, и каков механизм его реализации?

5. Каковы задачи и функции социальной службы организации?

Тема 15. Система непрерывного обучения персонала
Сущность системы непрерывного обучения персонала организации. Характеристика деятельности служб по организации и планированию непрерывного обучения: учет и анализ состава кадров, аттестация, оценка уровня обучения, оценка уровня профессионализма, выбор программ обучения, выдвижение в резерв, создание и использование банков учебно - методических материалов, психологические исследования, разработка тестовых программ, экономические оценки, отбор кадров и продвижение. Составление паспортов рабочих мест. Структура системы обучения персонала, учебно-материальная база системы обучения. Учебно - методическое обеспечение обучения.

Цели подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала организации. Организационная структура и функции подразделений по обучению персонала. Принципы, методы, формы и виды обучения. Основные особенности функционирования учебных центров. Классификация форм повышения квалификации, их взаимосвязь. Содержание форм обучения: на рабочем месте, вне рабочего места, около рабочего места. Методы обучения на рабочем месте и вне рабочего места, их преимущества и недостатки.

Литература: 2: с. 269-372; 3: с. 186-194; 7: с. 408-416; 8: с. 230-250; 9: с. 217-222; 10.

Методические указания

Приступая к изучению этой темы, необходимо иметь в виду следующее: в организациях существует постоянная потребность в обучении, переподготовке и повышении квалификации персонала. Такая ситуация связана с тем, что любая организация действует в быстро меняющихся условиях. Умения и знания людей необходимые им в их работе, также меняются, причем все более быстрыми темпами. Образование и обучение в наше время должны быть непрерывными. 

Необходимо знать, в чем состоят основные цели обучения персонала; на основе чего определяется потребность организации в обучении; что такое циклическая модель обучения; каковы существующие формы и методы обучения, в чем состоят их преимущества и недостатки; кто занимается планированием процесса обучения, его организацией, определением эффективности обучения и в чем она состоит.

Формы обучения по степени взаимосвязи с рабочим местом подразделяются таким образом: обучение на рабочем месте, обучение вне рабочего места, обучение рядом с рабочим местом.

Следует знать, что каждая из этих форм имеет свои достоинства и недостатки. Выбор формы обучения должна сделать каждая организация самостоятельно, руководствуясь теми или иными критериями.

Методы обучения классифицируются применительно к первым двум формам обучения. Каждый метод имеет свои преимущества и недостатки, поэтому при выборе метода следует учитывать его эффективность для достижения целей обучения каждого работника.

Планированием и организацией процесса обучения в организации должен заниматься специальный отдел - отдел подготовки и обучения персонала. В небольших организациях при отсутствии такого отдела - менеджер или специалист по персоналу. Велика роль в этом процессе линейных руководителей.

Вопросы для самоконтроля

1. Приведите основные понятия и концепции обучения персонала.

2. В чем состоит сущность системы непрерывного обучения персонала?

3. Какие виды обучения вы знаете?

4. Назовите функции подразделения организации, выполняющего функции по управлению процессом обучения персонала.

5. Что такое обучение на рабочем месте, когда оно применяется, каковы его методы?

6. Что такое обучение вне рабочего места, когда оно применяется, каковы его методы?

7. Назовите преимущества и недостатки обучения на рабочем месте и обучения вне рабочего места.

Тема 16. Аттестация персонала
Сущность аттестации персонала. Основные цели и задачи проведения аттестации. Показатели, оцениваемые при аттестации сотрудников организации. Содержание этапов проведения аттестации: подготовительный этап, оценка персонала, аттестация, заключительный этап. Методы аттестации персонала: методы описательного характера, комбинированные методы, псевдоколичественные методы оценки. Формы бланков, применяемых при проведении аттестации работников организации.

Литература: 2: с. 432-457; 3: с. 163-170; 7: с. 416-426; 8: с. 296-300; 9: с. 222-231; 10.

Методические указания


Следует обратить внимание на сущность и цели аттестации сотрудников, главная из которых состоит в определении соответствия квалификации, знаний, деловых и личностных качеств работника требованиям занимаемой должности. Необходимо знать основные виды и периодичность проведения аттестации для разных категорий персонала, содержание основных этапов проведения аттестации, ее методы и документацию по оформлению различных процедур процесса аттестации.

Вопросы для самоконтроля

1. Что такое аттестация персонала? Каковы ее цели?

2. Какие типы и виды аттестации вы знаете?

3. Дайте характеристику этапам проведения аттестации персонала.

4. Кто входит в состав аттестационной комиссии?

5. Какие методы используются для аттестации работников?

6. Какие формы бланков используются при проведении аттестации?

Тема 17. Управление деловой карьерой персонала

Понятия карьеры, служебно - профессионального продвижения. Виды деловой карьеры. Принципы организации управления деловой карьерой. Инструментарий управления деловой карьерой. Этапы деловой карьеры, их содержание. Практические примеры управления карьерой в отечественных и зарубежных организациях. Взаимосвязь планирования и реализации деловой карьеры с мероприятиями по повышению квалификации персонала.


Литература: 2: с. 233-254; 3: с. 195-214; 6: с. 446-462; 7: с. 426-441; 8: с. 214-229; 9: с. 231-237;10.

Методические указания

Приступая к изучению данной темы, необходимо ясно представлять себе, что такое деловая карьера и служебно-профессиональное продвижение, какова их роль в процессе управления персоналом. При этом следует исходить из того, что управление служебным продвижением должно начинаться сразу после приема нового сотрудника в организацию. То есть, планирование и контроль деловой карьеры состоит в том, что начиная с момента принятия работника в организацию и заканчивая предполагаемым увольнением необходимо организовать планомерное. Горизонтальное и вертикальное его продвижение по системе должностей или рабочих мест.

Различают два вида карьеры: профессиональную и внутриорганизационную. Необходимо знать их сущность, цели, возможности реализации в конкретной организации, условия их взаимодействия, принципы организации управления карьерой; методы (инструментарий) управления карьерой.

Следует знать также сущность основных этапов деловой карьеры: предварительного, этапа становления, продвижения, сохранения, завершения и пенсионного этапов карьеры.

Вопросы для самоконтроля

1.  Что такое деловая карьера? Ее виды.

2.  Назовите этапы деловой карьеры и раскройте их содержание.

3.  Что такое карьерограмма?

4.  Что входит в процесс управления деловой карьерой?

5.  Что содержит квалификационная характеристика менеджера и для чего она используется в процессе управления деловой карьерой?

6.  Раскройте содержание личного жизненного плана карьеры руководителя.

Тема 18. Управление служебно – профессиональным продвижением персонала и кадровым резервом
Сущность служебно - профессионального продвижения персонала. Понятие “ротация” кадров. Характеристика системы служебно - профессионального продвижения персонала, ее цели и задачи. Содержание этапов системы служебно -профессионального продвижения работников: работа со студентами старших курсов вузов; работа с молодыми специалистами; работа с руководителями нижнего звена управления; работа с руководителями среднего звена управления; работа с руководителями высшего звена управления.

Планирование служебно - профессионального продвижения персонала.

Проблемы резерва кадров. Сущность управления кадровым резервом. Этапы процесса формирования резерва: составление прогноза изменений в составе руководящих кадров, получение информации о деловых и личностных качествах кандидатов, формирование состава резерва кадров. Критерии, используемые при подборе кандидатов в резерв. Источники формирования резерва кадров. Порядок отбора и зачисления в группу резерва кадров. Планирование работы с кадровым резервом.


Литература: 2: с. 254-268; 3: с. 214-229; 6: с. 466-481; 7: с. 441-454; 10.

Методические указания


Изучение данной темы следует начать с уяснения различия понятий «деловая карьера» и «служебно-профессиональное продвижение» персонала. Хотя они близки по своему содержанию, но в них есть и отличия, связанные с планируемыми и фактическими достижениями сотрудника за определенный период времени.


Необходимо знать основные этапы служебно-профессионального продвижения работников, их содержание и планирование.

С процессом планирования деловой карьеры тесно связано формирование кадрового резерва, цель которого - спрогнозировать персональные продвижения, перемещения, увольнения конкретных работников и их последовательность. Планы кадрового резерва составляются в виде схем замещения руководящих должностей организации. Иначе говоря, схема замещения - это вариант схемы развития организационной структуры, ориентированной на конкретные личности с различными приоритетами. Они разрабатываются службами управления персоналом. Необходимо обратить внимание на основные этапы формирования кадрового резерва, критерии подбора кандидатов в резерв, источники формирования резерва, стажировку и ее организацию, обязанности стажера и его руководителя.

Вопросы для самоконтроля

1.  Охарактеризуйте систему служебно-профессионального продвижения организации. Назовите его этапы.

2.  Дайте отличие понятий «карьера» и «служебное продвижение».

3.  Раскройте сущность понятия «кадровый резерв». Как организована работа с кадровым резервом в организации?

4.  Раскройте структуру, принципы и порядок формирования кадрового резерва.

5.  На базе каких исходных материалов осуществляется планирование кадрового резерва?

6.  Охарактеризуйте структуру плана работы с резервом руководящих кадров.

7.  Назовите обязанности стажера и руководителя стажировки.

РАЗДЕЛ 5. Управление поведением персонала организации
Тема 19. Теории лидерства и поведения личности в группах
Индивид как субъект социальных отношений в организации. Совместная деятельность в организации и социализация личности.

Зарождение и развитие “поведенческого подхода” к роли личности в организации. Исследования Э. Мэйо, Ч. Барнарда. Бюрократические организации по М. Веберу. Появление и развитие теорий “организационного поведения” (К. Левин, А. Маслоу, Д. Макгрегор, Р. Лабкерт). Современные взгляды на роль личности в организации: Т. Питерс, Р. Уотерман, Д. Мерсер и др.

Вовлечение работников в процесс организации групповой работы. Понятие “группы” в организации: большие, малые, микрогруппы; формальные и неформальные, референтные. Внутригрупповые отношения. Роли личности в организации: межличностные, межгрупповые, индивидуальные.

Групповая динамика как совокупность социально - психологических процессов и явлений, характеризующих деятельность малой группы.

Управление динамикой группы, принятие решения группой, построение и организация эффективной работы команды.


Литература: 7: с. 471-483; 8: с. 322-343; 9: с. 244-252; 10.

Методические указания


При изучении данной темы следует иметь общее представление о роли индивида как субъекта социальных отношений в организации, о взаимоотношениях, складывающихся в трудовом коллективе между отдельными личностями и их группами, о возможности управления поведением личности с целью его изменения для приспособления к требованиям группы, групповым нормам.


С этой целью необходимо знать, что такое личность, чем она характеризуется, что позволяет прогнозировать поведение личности; знать основные начала поведения человека: мотивацию, восприятие, критериальную основу; выделение основных типов поведения человека в организации. Следует знать также, что такое группа, виды групп, групповая динамика и управление ею.

Вопросы для самоконтроля

1.  Назовите критерии, характеризующие личность.

2.  Из каких элементов складывается критериальная база человека?

3.  Охарактеризуйте типы поведения человека в организации.

4.  Назовите факторы влияния группы на поведение ее членов.

5.  Как характер коллектива влияет на личность?

Тема 20. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
Сущность основных теорий содержания и процесса мотивации. Сравнительная характеристика теорий мотивации - общие и отличительные элементы. Классификация мотивов и стимулов, используемых на практике. Их ранжирование по степени влияния на персонал. Практическое использование теорий мотивации. Мотивационные принципы организации труда. Формы оплаты труда персонала. Системы оплаты труда руководителей. Формы участия персонала в прибылях и капитале предприятия. Социальные выплаты и льготы персонала.

Государственное регулирование оплаты труда: законодательное установление и изменение минимального размера оплаты труда; налоговое регулирование средств, направляемых на оплату труда организациями, а также доходов физических лиц; установление районных коэффициентов и процентных (северных) надбавок; установление государственных гарантий по оплате труда; заключение генеральных, отраслевых, территориальных, коллективных и индивидуальных договоров и соглашений.

Литература: 2: с. 458-489; 3: с. 229-244; 7: с. 483—505; 8: с. 301-321; 9: с. 252-290; 10.

Методические указания


При изучении этой темы необходимо понять, что мотивация и стимулирование и управление ими являются одной из важных функций системы управления персоналом любой организации, независимо от ее специфики. В связи с этим следует знать основные теории мотивации с учетом их классификации (содержательные и процессуальные), понятия «мотив» и «стимул» и их виды, механизм управления трудовой мотивацией.


Особое внимание следует обратить на понятие «стимулирование» труда работников, формы и системы оплаты труда, государственное регулирование оплаты труда.

Вопросы для самоконтроля

1.  Что такое «мотивация» и «стимулирование» трудовой деятельности?

2.  Раскройте сущность содержательных и процессуальных теорий мотивации.

3.  Что такое тип мотивации?

4.  Что такое заработная плата? Как она регулируется?

5.  Какие системы и формы оплаты труда вы знаете?

6.  Что такое тарифная система? Для чего она используется?

Тема 21. Этика деловых отношений
Психологические закономерности межличностных отношений. Этика приветствий и представлений. Внешний облик делового человека. Правила ведения деловых бесед и переговоров. Основы риторики. Этика телефонного разговора. Правила критики и принципы восприятия критики. Этика взаимоотношений с “трудным” руководителем. Правила подготовки и проведения служебных совещаний. Основы делового этикета.

Литература: 7: с. 505-514; 9: с. 290-299; 10.

Методические указания


При изучении этой темы следует понимать, что профессиональная роль любого работника связана с выполнением им этических норм, правил поведения и взаимоотношения с окружающей человека средой. Этическое поведение сотрудника является одним из важных критериев оценки как его профессионализма, так и всей организации. В связи с этим студенты должны знать общие закономерности межличностных отношений, этику приветствий, требования к внешнему облику делового человека, правила ведения деловых бесед и переговоров, телефонных разговоров, критики, подготовки и проведения деловых совещаний.

Вопросы для самоконтроля

1.  Что такое этика деловых отношений?

2.  Охарактеризуйте закономерности межличностных отношений.

3.  Что такое риторика?

4.  Назовите правила подготовки и проведения деловой беседы.

5.  Каковы основные правила критики?

6.  В чем состоит подготовка и проведение служебных совещаний?

Тема 22. Организационная культура
Персонал как носитель организационной культуры. Понятие организационной культуры, проявляющейся в отношениях между людьми в организации. Содержание организационной культуры: нормы поведения, правила, ценности и т.п.

Роль лидеров в формировании организационной культуры. Факторы, влияющие на изменение организационной культуры. Управление организационной культурой.

Литература: 7: с. 514-528; 9: с. 299-305; 10.

Методические указания

Организационная культура – это набор наиболее важных положений, выраженных в ценностях и нормах, ориентирующих поведение работников в организации. Организационная культура эффективна тогда, когда ее основные ценности, нормы и правила поведения, традиции разделяет большинство сотрудников.


Изучая эту тему, следует знать основные компоненты орг. культуры, понятие субкультуры, принципы, процесс формирования, а также основные факторы, влияющие на изменение орг. культуры, тиры орг. культуры, управление ею, роль лидеров в ее формировании и развитии.

Вопросы для самоконтроля

1. Что означает понятие «организационная культура»?

2. Раскройте содержание основных компонентов организационной культуры.

3. Какими методами обеспечивается поддержание организационной культуры?

4. Какие существуют методы и механизм изменения орг. культуры?

5. Раскройте содержание основных типов орг. культуры.

Тема 23. Управление конфликтами и стрессами
Основные понятия конфликтологии. Типичные причины конфликтов. Виды конфликтов, их классификация. Пути развития конфликтов. Способы разрешения конфликтов. Роль руководителя в разрешении конфликтов. Управление конфликтами и пути их предупреждения.

Сущность и природа стресса. Виды стрессов. Стресс и заболевания, перегрузки, недогрузки, обстоятельства жизни. Стресс и соответствие между личностью и средой. Способы обнаружения стрессов. Методы нейтрализации стрессов.


Литература: 1; 7: с. 528-538; 8: с. 326-328; 9: с. 305-319; 10.

Методические указания


Изучая тему, следует уяснить, что управление конфликтами и стрессами является одной из функций системы управление персоналом, в связи с чем необходимо знать причины возникновения конфликтов, их виды, пути развития и способы разрешения. Большая роль в решении конфликтных ситуаций возлагается на руководителей подразделений и всей организации. Следует знать также природу стрессов, их виды и способы обнаружения, а также методы нейтрализации.

Вопросы для самоконтроля

1. Укажите основные функции управления конфликтами и стрессами.

2. Каковы основные методы управления конфликтами?

3. В чем проявляются отрицательные последствия стрессов?

4. Что может нейтрализовать стрессы?

РАЗДЕЛ 6. Оценка эффективности функционирования и совершенствования системы управления персоналом организации
Тема 24. Анализ и описание работы и рабочего места
Анализ и описание работы и рабочего места как необходимое условие подбора персонала и оценки его деятельности. Задачи анализа работы (рабочего места). Основные характеристики работы и рабочего места. Методы анализа работы: наблюдение, собеседование, вопросники

Цели описания работы и рабочего места. Описание работы как основа разработки должностных инструкций, квалификационной карты, карты компетенции, личностной спецификации. Перечень вопросов, необходимых для проведения анализа и описания работы (рабочего места). Организация проведения анализа и описания работы (рабочего места) как функция службы управления персоналом.

Литература: 7: с. 552-564; 10.

Методические указания


Анализ и описание работы являются исходным моментом для проведения поиска и отбора персонала, а затем и оценки его деятельности. В ходе анализа работы получают всю необходимую информацию о целях, задачах, содержании и масштабах работы и т.п. по каждой должности, на базе чего затем проводится описание работы и составление должностных инструкций. Следует знать методы проведения анализа работы, содержание вопросников, анкет для сбора информации; организации проведения анализа и описания работы (рабочего места, должности).

Вопросы для самоконтроля

1. Охарактеризуйте понятия «работа», «рабочее место», «должность». В чем их отличия?

2. Каково назначение и содержание анализа работы?

3. Какими методами проводится анализ работы?

4. Поясните назначение и содержание описания работы.

5. В чем связь анализа и описания работы с разработкой должностной инструкции?

Тема 25. Оценка результатов деятельности подразделений управления персоналом
Диагностический подход к оценке функционирования подразделений управления персоналом. Основные критерии оценки эффективности работы подразделений управления персоналом. Взаимосвязь критериев с важнейшими направлениями деятельности кадровых служб. Оценка текучести кадров и абсентеизма. Оценка, базирующаяся на обзоре мнений. Методы измерения результатов деятельности подразделений управления персоналом.


Литература: 7: с. 572-597; 9: с. 334-343; 10.

Методические указания



Оценка деятельности подразделений управления персоналом предполагает соизмерение результатов и затрат, обусловленных деятельностью кадровых служб. 

Оценка опирается на следующие группы критериев эффективности:

· показатели собственно экономической эффективности;

· показатели степени соответствия;

· показатели степени удовлетворенности работников;

· косвенные показатели эффективности.
При изучении данного вопроса следует подробно рассмотреть показатели, относящиеся к каждой группе критериев.

Вопросы для самоконтроля

1. В чем заключается оценка деятельности подразделений аппарата управления?

2. Перечислите основные группы показателей оценки деятельности служб управления персоналом и дайте характеристику каждой из них.

3. Какие расходы на персонал следует учитывать при оценке эффективности деятельности кадровых служб?

Тема 26. Оценка экономической и социальной эффективности проектов совершенствования системы и технологии управления персоналом организации

Характеристика экономической и социальной эффективности совершенствования управления персоналом. Анализ существующих подходов к измерению экономической и социальной эффективности управления персоналом. Коммерческая (финансовая), бюджетная и народнохозяйственная экономическая эффективность, их содержание и порядок расчета. Классификация производственных и непроизводственных затрат. Методы расчета результатов и затрат, связанных с совершенствованием управления персоналом.

Методика оценки экономической и социальной эффективности совершенствования управления персоналом организации. Направления совершенствования методики. Чистый дисконтированный доход, индекс доходности, срок окупаемости.

Направления достижения социальных результатов при совершенствовании системы и технологии управления персоналом.


Литература: 3: с. 282-299; 7: с. 597-617; 9: с. 343-362; 10.

Методические указания


Разработка и внедрение проектов совершенствования системы и технологии управления персоналом требует определенных инвестиций, поэтому при расчете экономической эффективности проектов следует использовать Методические рекомендации по оценке эффективности инвестиционных проектов и их отбору для финансирования, утвержденные Госстроем, Министерством экономики, Министерством финансов и Госкомпромом РФ 31 марта 1994 г. Указанные рекомендации предусматривают определение трех видов эффективности:

· коммерческая (финансовая) эффективность учитывает финансовые последствия реализации проекта для его непосредственных участников;

· бюджетная эффективность отражает финансовые последствия реализации проекта для федерального, регионального, местного бюджета;

· народохозяйственная экономическая эффективность учитывает затраты и результаты, связанные с реализацией проекта, выходящие за пределы прямых финансовых интересов участников инвестиционного проекта и допускающих стоимостное измерение.

При изучении данного вопроса следует обратить внимание на состав результатов и затрат, формулы расчета эффективности, способы учета временного фактора.

Вопросы для самоконтроля

1. Охарактеризуйте виды затрат, связанных с совершенствованием системы управления персоналом организации.

2. Раскройте сущность бюджетной, коммерческой, народохозяйственной эффективности проектов.

3. Изложите порядок расчета экономической эффективности проектов совершенствования системы управления персоналом организации.

4. Что такое чистый дисконтированный доход, индекс доходности, срок окупаемости?

5. Каковы социальные результаты совершенствования системы и технологии управления персоналом?

5. КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ (темы рефератов)

Темы рефератов выбираются студентами самостоятельно. Образец титульного листа для оформления контрольного задания приведен в Приложении 1.

1. Разработка целей системы управления персоналом.

2. Разработка организационной структуры службы управления персоналом.

3. Применение программно-целевого подхода при построении оргструктуры службы управления персоналом.

4. Проектирование взаимоотношений службы управления персоналом с внешними организациями (консультационными фирмами, центрами обучения, региональными органами по управлению трудовыми ресурсами).

5. Проектирование взаимоотношений службы управления персоналом в общей оргструктуре управления организацией.

6. Разработка системы информационного обеспечения службы управления персоналом.

7. Разработка структурных взаимоотношений руководителя службы управления персоналом.

8. Разработка методики анализа организации управления персоналом предприятия (разных уровней).

9. Разработка методики проектирования организации управления персоналом предприятия (различных уровней).

10. Пути совершенствования проектирования систем управления персоналом организации.

11. Повышение качества анализа управленческих решений по управлению персоналом.

12. Проектирование методического обеспечения системы управления персоналом организации.

13. Пути совершенствования разработки технологии управления персоналом организации (различных уровней).

14. Совершенствование функционального разделения труда в системе управления организации (различных уровней).

15. Совершенствование информационного обеспечения системы управления персоналом организации (различных уровней).

16. Совершенствование технического обеспечения системы управления персоналом организации (различных уровней).

17. Совершенствование кадрового обеспечения системы управления персоналом организации (различных уровней).

18. Развитие методов оценки экономической и социальной эффективности оргпроектов системы управления персоналом предприятия (различных уровней).

19. Проектирование обеспечения (делопроизводственного, правового, нормативного) системы управления персоналом предприятия (различных уровней).

20. Разработка процесса формирования кадровой политики организации.

21. Реализация кадровой политики в деятельности подразделений организации.

22. Разработка стратегии управления персоналом организации.

23. Разработка плана реализации стратегии управления персоналом.

24. Организация процесса кадрового планирования на предприятии.

25. Разработка оперативного плана кадровой работы в организации.

26. Разработка методики анализа кадрового потенциала организации.

27. Методы планирования потребности организации в персонале.

28. Организация на предприятии маркетинговой деятельности в области персонала.

29. Планирование расходов на персонал организации.

30. Организация системы деловой оценки кадров при замещении вакантных должностей.

31. Организация системы деловой оценки кадров для периодической аттестации.

32. Разработка методики оценки персонала при периодической аттестации (указать, для каких специалистов или руководителей).

33. Разработка методики оценки персонала при замещении вакантных должностей.

34. Организация ассесмент-центра.

35. Оценка персонала методом «управление по целям».

36. Методы оценки результативности труда персонала.

37. Аутсорсинг в работе с персоналом.

38. Организация подбора и расстановки кадров.

39. Организация системы профориентации кадров.

40. Проектирование системы управления процессом адаптации кадров (молодых специалистов, молодых рабочих, вторичной адаптации кадров).

41. Разработка организационно-экономических условий развития творческой активности членов коллектива и самоутверждения личности.

42. Пути эффективного использования персонала организации.

43. Планирование работы с высвобождаемыми сотрудниками организации.

44. Проектирование системы управления персоналом в органах государственной власти (указать, для какой ветви власти и уровня управления).

6. ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ ПРОЕКТОВ


Тема курсового проекта выбирается студентами самостоятельно.


Курсовой проект выполняется в соответствии с Методическими указаниями к выполнению курсового проекта по дисциплине «Управление персоналом организации». Образец титульного листа представлен в Приложении 2.

1. Формирование целей системы управления персоналом.

2. Совершенствование функционального разделения труда в системе управления персоналом.

3. Разработка организационной структуры службы управления персоналом.

4. Разработка системы взаимосвязей службы управления персоналом в оргструктуре организации.

5. Совершенствование кадрового и делопроизводственного обеспечения системы управления персоналом.

6. Совершенствование информационного и технического обеспечения системы управления персоналом.

7. Совершенствование нормативно – методического и правового обеспечения системы управления персоналом.

8. Совершенствование регламентации труда персонала.

9. Совершенствование технологии выработки решений по управлению персоналом.

10. Формирование кадровой политики организации.

11. Совершенствование (формирование) системы стратегического управления персоналом.

12. Разработка стратегии управления персоналом.

13. Совершенствование кадрового планирования в организации.

14. Разработка оперативного плана работы с персоналом.

15. Разработка плана маркетинговой деятельности в области персонала.

16. Совершенствование процесса определения потребности в персонале.

17. Разработка методики проведения отбора персонала.

18. Совершенствование путей покрытия потребности в персонале организации.

19. Совершенствование организационного механизма проведения отбора персонала при найме.

20. Разработка методики деловой оценки персонала.

21. Использование результатов проведения деловой оценки персонала.

22. Организация системы оценки персонала для периодической аттестации.

23. Организация системы профориентации кадров.

24. Проектирование системы управления адаптацией персонала.

25. Совершенствование организации труда персонала.

26. Совершенствование организации рабочих мест персонала.

27. Пути улучшения использования персонала.

28. Разработка программы деятельности администрации при увольнении сотрудников.

29. Разработка системы организации обучения персонала (подготовки, переподготовки и повышения квалификации).

30. Проектирование взаимоотношений организации с учебными заведениями и центрами подготовки кадров.

31. Разработка программы проверочных испытаний кандидатов на вакантные должности.

32. Проектирование системы планирования трудовой карьеры работника.

33. Проектирование системы контроля и регулирования трудовой карьеры сотрудника.

34. Совершенствование организационной культуры.

35. Совершенствование анализа и описания работы и рабочего места.

36. Совершенствование методов оценки результатов труда персонала организации.

37. Совершенствование методов оценки результатов деятельности подразделений управления персоналом и организации в целом.

38. Совершенствование планирования затрат на персонал организации.

39. Совершенствование оценки социальной и экономической эффективности проектов развития системы и технологии управления персоналом.

40. Развитие аудита персонала.

7. ГЛОССАРИЙ

Адаптация - взаимное приспособление работника и организации на основе постепенной врабатываемости сотрудника в новых профессиональных, социальных и организационно-экономических условиях труда, постижение новым работником норм, требований, правил поведения в организации и конкретном коллективе.

Аттестация - определение квалификации, уровня знаний работника; в ряде ведомств является обязательным условием для присвоения работнику звания, ранга и т.п.

Деловая оценка персонала - целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала (способностей, мотивации, свойств) требованиям должности или рабочего места.

Должностная инструкция - краткое изложение основных задач, требующихся навыков и полномочий различных должностей в организации.

Использование персонала - комплекс мероприятий, направленных на обеспечение условий для наиболее эффективной реализации творческого и физического трудового потенциала работников.

Кадровая политика - целостное генеральное направление работы с персоналом, объединяющее различные формы кадровой работы и имеющее целью создание сплоченного, ответственного и высокопроизводительного персонала, способного адекватно реализовать меняющиеся требования рынка с учетом горизонта прогнозирования.

Карьера деловая - индивидуально-осознанные позиция и поведение, связанные с трудовым опытом и деятельностью на протяжении рабочей жизни человека. Проявляется в фактической последовательности занимаемых должностей, рабочих мест, положений в коллективе.

Категории персонала - группы персонала, распределяемые в соответствии с выполняемыми функциями в организации (рабочие, руководители, специалисты и пр.).

Квалификация. Степень и уровень профессиональной подготовленности к какому-либо виду труда.

Кадровое планирование - метод управления персоналом, часть общей системы планирования в организации, цель которого заключается в предоставлении работающим рабочих мест в нужное время и в необходимом количестве в соответствии как с их способностями и склонностями, так и с требованиями производства.

Маркетинг персонала - вид управленческой деятельности, направленный на определение и покрытие потребности в персонале.

Мотивация - 1) долговременное воздействие на работника в целях изменения его ценностных ориентиров и интересов, формирование мотивационного ядра и развитие на этой основе трудового потенциала для достижения целей организации; 2) процесс сознательного выбора человеком того или иного типа поведения, определяемого комплексным воздействием внешних (стимулы) и внутренних (мотивы) факторов.

Методы управления персоналом - способы воздействия на коллективы и определенных работников с целью осуществления координации их деятельности в процессе производства. Методы управления персоналом делятся на три группы: административные, экономические, социально-психологические.

Отбор персонала - выбор из общего числа претендентов наиболее подходящих работников с учетом их пригодности и индивидуальных склонностей.

Потребность в персонале - необходимая мера кадрового обеспечения всех звеньев хозяйственного комплекса, которой надлежит руководствоваться при осуществлении основных функций по управлению персоналом.

Персонал - личный состав работников организации, который подразделяется на категории в зависимости от их квалификации и должности.

Развитие персонала - комплекс мер, включающих профессиональное обучение выпускников школ, переподготовку и повышение квалификации кадров, а также содействие их продвижению по службе, и направленных на обеспечение поддержания и улучшения кадрового потенциала организации.

Резерв на выдвижение - группа работников организации, каждый из которых зарекомендовал себя как способный и заслуживающий дальнейшего продвижения руководитель.

Ротация кадров - процедура назначения, в рамках которой место работы, должность конкретного работника могут меняться по горизонтали при повышении им своей квалификации.

Профессиональное обучение - процесс развития у сотрудников специфических, профессиональных навыков посредством специальных методов обучения.

Рынок труда (рабочей силы) - сфера обмена рабочей силой, когда наемные работники предлагают свою рабочую силу в расчете на оплату, а работодатели предъявляют спрос и платят за нее.

Система управления персоналом - система, в которой реализуются функции управления персоналом. Основными элементами системы управления персоналом являются: функции управления, организационная структура управления, технология процесса управления, управленческие решения, кадровое, методическое, информационное, техническое обеспечение.

Служебно-профессиональное продвижение - предполагаемая организацией последовательность различных ступеней (должностей, рабочих мест, положений в коллективе), которые сотрудник может потенциально пройти.

Штатное расписание - перечень должностей руководителей, специалистов и служащих, устанавливаемых в организациях с указанием размера окладов по каждой должности.
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