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1. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ

Программа учебной дисциплины «Информационные технологии управления персоналом» предусмотрена учебным планом для студентов специальности «Управление персоналом» – 062100.

Совершенствование производственных, информационных и управленческих технологий, переоценка индивидуальных и общечеловеческих ценностей, практика функционирования отечественных и зарубежных организаций свидетельствуют о серьезном стратегическом  повороте управленческих подходов большинства организаций в сторону усиления внимания к человеческой составляющей своей деятельности. Происходящие изменения позволили наиболее близко подойти к пониманию основополагающей роли человеческого капитала любой организации.

Совокупность задач по управлению персоналом, с которыми имеет дело современная организация, разбивается на ряд групп обязательных функций служб персонала: формирование кадрового состава, поддержание работоспособности персонала, оптимизация кадрового потенциала и его реорганизация.

Для практической реализации этих функций требуется оперативный доступ к необходимой информации. Дисциплина «Информационные технологии управления персоналом» нацелена на системное изучение новейших технологий для получения доступа к информации любого вида и обработки ее посредством средств вычислительной техники и коммуникативной связи.

Главной задачей дисциплины является ознакомление с разными видами ин​формационных технологий и возможностями их практического применения на рабочем месте сотрудника службы управления персоналом.

Основными целями и задачами учебной дисциплины являются:

-
в теоретическом плане — изучение новейших теоретических концепций и научных основ формирования информационных технологий управления персоналом на основе применения вычислительной техники, способов интегрирования информационных технологий с целью создания функционально- ориентированных систем управления персоналом;

-
в методологическом плане - овладение студентами основными положениями технологии деятельности по управлению персоналом на основе базовых информационных технологий;

-
в практическом плане - получение студентами конкретных практических знаний и навыков принятия решений и реализации основных функций по управлению персоналом с применением прогрессивных информационных технологий. 

Данная дисциплина базируется на знаниях, полученных студентами при изучении таких дисциплин учебного плана как: “Компьютерная подготовка”, “Информатика”, “Персональный менеджмент”, “Основы управления персоналом”, «Управление персоналом организации» и является важным элементом общей программы обучения, так как приобретенные в ходе ее освоения знания должны активно использоваться не только при изучении последующих курсов, написании дипломного проекта, но и непосредственно в профессиональной деятельности.

Изучение дисциплины предусматривает чтение установочных лекций, проведение консультаций и выполнение курсового проекта.

В соответствии с учебным планом  на изучение дисциплины отводится: для студентов заочной формы обучения, обучающихся  3 года – 12 часов аудиторной и 48 часов самостоятельной работы в 4 семестре; для студентов заочной формы обучения, обучающихся  4 года – 12 часов аудиторной и 48 часов самостоятельной работы в 6 семестре; для студентов заочной формы обучения, обучающихся  6 лет – 14 часов аудиторной и 46 часов самостоятельной работы в 10 семестре.

Контроль знаний студентов осуществляется на основе защиты курсового проекта и экзамена по окончании курса обучения.

2. РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЧАСОВ ПО ТЕМАМ, СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ И ВИДАМ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ

	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	всего
	по срокам обучения

	
	
	3 года
	4 года
	6 лет

	
	
	лекц.
	конс.
	сам.
	лекц.
	конс.
	сам.
	лекц.
	конс.
	сам.

	Раздел 1. Теоретические основы информационных технологий управления персоналом

	Тема 1. Предмет и содержание дисциплины
	5
	1
	-
	4
	1
	-
	4
	1
	-
	4

	Тема 2. Информационное и техническое обеспечение информационных технологий управления персоналом
	6
	1
	1
	4
	1
	1
	4
	1
	1
	4

	Тема 3. Математическое и программное обеспечение информационных технологий управления персоналом
	5
	1
	-
	4
	1
	-
	4
	1
	-
	4


	Тема 4. Прикладные программные продукты по управлению персоналом и тенденции их развития
	6
	-
	-
	6
	1
	1
	4
	1
	-
	5

	Раздел 2. Применение информационных технологий в управлении персоналом

	Тема 5. Информационные технологии формирования кадровой политики, стратегического и оперативного управления персоналом
	6
	1
	1
	4
	1
	-
	5
	1
	1
	4

	Тема 6. Информационные технологии найма, оценки и отбора претендентов на вакантные места
	5
	-
	1
	4
	-
	-
	5
	-
	1
	4

	Тема 7. Информационные технологии обучения персонала, управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением
	8
	-
	-
	8
	1
	-
	7
	1
	-
	7

	Тема 8. Информационные технологии оценки труда и результатов деятельности персонала организации
	5
	-
	1
	4
	-
	1
	4
	1
	-
	4

	Тема 9. Информационные технологии расчета заработной платы
	8
	1
	1
	6
	1
	1
	6
	1
	1
	6

	Тема 10. Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач
	6
	1
	1
	4
	1
	1
	5
	2
	
	4

	Всего
	60
	6
	6
	48
	8
	4
	48
	10
	4
	46

	Курсовой проект
	36
	
	6
	30
	
	4
	32
	
	4
	32

	Формы контроля:
промежуточный – курсовой проект
итоговый – экзамен 
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12. Горбань А.Н., Россиев Д.А. Нейронные сети на персональном компьютере. — Новосибирск: Наука, 1996.
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4. СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ ПРОГРАММЫ
РАЗДЕЛ 1. ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ
ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ
Тема 1. Предмет и содержание дисциплины
Сущность и ключевые понятия информационных технологий управления персоналом. Актуальность изучения и внедрения информационных технологий управления персоналом с учетом современных тенденций развития человечества и особенностей перехода России к рыночной экономике. Взаимосвязь предмета «Информационные технологии управления персоналом» с другими дисциплинами. Структурно-логическая схема содержания дисциплины.
Предпосылки развития информационных технологий. Классификация нформационных технологий.

Литература: 1 – стр. 3-7.

Методические указания

Изначально термин технология тесно увязывался с производственным процессом. Как следует из определения этого понятия, «технология (от греч. Techne – искусство, мастерство, умение и Logo – учение) – это совокупность методов обработки, изготовления, изменения состояния, свойств, формы сырья, материала или полуфабриката, осуществляемых в процессе производства продукции. Задача технологии как науки – выявление физических, химических, механических и др. закономерностей с целью определения и использования на практике наиболее эффективных и экономичных производственных процессов.

Таким образом, технология – это совокупность методов преобразования какого-либо продукта.

Само название «информационные технологии управления персоналом» предполагает преобразование необычной категории – информации по кадрам.
Информационные технологии управления персоналом – это совокупность методов и программно-технических средств, объединенных в  технологическую цепочку, обеспечивающую сбор, обработку, хранение, и транспортировку информации по кадрам с целью снижения трудоемкости процессов использования информационного ресурса, а также повышения их надежности и оперативности. 

Специалист по информационным технологиям управления персоналом призван решать следующие задачи: правильно создать новую систему управления персоналом; настроить ее работу; обеспечить непрерывное развитие; обеспечить применение новейших сетевых технологий в управлении персоналом.

Возможность решения этих задач требует наличия определенных знаний, которые могут быть сгруппированы в три направления:

1) знания современных технических средств обработки информации;

2) знания современных программных продуктов по управлению персоналом;

3) знания возможностей современных коммуникационных систем.

Данная дисциплина базируется на знаниях, полученных студентами при изучении таких дисциплин учебного плана как: «Компьютерная подготовка», «Информатика», «Персональный менеджмент», «Управление персоналом» и является важным элементом общей программы обучения, так как приобретенные в ходе ее освоения знания должны активно использоваться не только при изучении последующих курсов, но и непосредственно в профессиональной деятельности.

Вопросы для повторения и самоконтроля
1. В чем состоит сущность информационных технологий управления персоналом.
2. Какие задачи должен решать специалист по информационным технологиям управления персоналом.
3. В чем состоит актуальность изучения дисциплины «Информационные технологии управления персоналом» на современном этапе?

4. Поясните структурно-логическую схему содержания дисциплины. 

5. По каким критериям происходит классификация информационных технологий?
Тема 2. Информационное и техническое обеспечение информационных технологий управления персоналом
Роль информации в управлении персоналом. Информационные потоки и их взаимосвязь в процессе управления персоналом. Классификация информационного обеспечения. Требования к используемой информации. Экономическая, социологическая и управленческая информация, ее свойства. Персональные данные и их конфиденциальность.

Средства компьютерной техники, аппаратное обеспечение персональных компьютеров. Средства коммуникационной техники. Средства организационной техники, их характеристики и классификация. Автоматизированное рабочее место специалиста кадровой службы как комплекс современных информационных технологий.

Литература: 1: 45-74; 2: с. 3-4, 11-44,  87-110.

Методические указания

Информация - это сведения, полученные после соответствующей, которые получены после соответствующей обработки данных, раскрывающих происходящие события или процессы.

Организация потоков информации предполагает:

1)  определение источников и потребителей информации в соответствии со специальными функциями и задачами управления;

2)  определение состава информации, периодичности ее циркуляции и форм представления;

3)  разработку документооборота;

4)  использование комплекса технических средств для организации потоков информации;

5)  установление порядка составления, оформления, регистрации, согласования и утверждения документов.

Основные требования к информации: достоверность, своевременность и полнота. При внедрении информационных технологий необходимо провести работы по совершенствованию документации и документооборота: стандартизацию и унификацию пользуемых документов и процедур.

В службах управления персоналом основной информацией являются персональные данные сотрудников. В соответствии с российским законодательством эти данные должны быть защищены путем разграничения доступа, технической защиты, введения санкций за разглашение.

Технические средства информационных технологий - совокупность организационной и электронно-вычислительной техники, а также средств связи, обеспечивающих сбор, накопление, обработку и транспортировку информации для эффективного решения задач управления организацией.

В настоящее время наиболее массовыми техническими компонентами любой информационной технологии являются персональные компьютеры (ПК). ПК - это ЭВМ, удовлетворяющая требованиям общедоступности для массового пользователя и универсальности в решении разнородных задач.

Автоматизированное рабочее место работника отдела кадров предназначено для решения следующих задач:

• ведение карточек на сотрудников с фотографиями;

• ведение архива приказов;

• оформление сотрудников на работу;

• оформление увольнения сотрудников;

• оформление отпусков;

• учет получения и выдачи трудовых книжек;

• формирование отчетных документов в вышестоящие организации.

Вопросы для повторения и самоконтроля
1.  Какова роль информации в управлении персоналом. 

2.  Опишите технологию организации информационных потоков и их взаимосвязь в процессе управления персоналом. 

3.  Приведите классификация информационного обеспечения.

4.  Какие требования предъявляются к используемой информации, их содержание.

5.  Опишите свойства экономической, социологической и управленческой информации. 

6.  Какие данные относятся к персональным, как обеспечивается их  конфиденциальность?

7.  Что такое средства компьютерной техники и аппаратное обеспечение персональных компьютеров.
8.  Перечислите состав средств коммуникационной техники, их назначение.

9.  Перечислите состав средств организационной техники, каковы их характеристики и классификация.
10.  Что представляет собой автоматизированное рабочее место специалиста кадровой службы.

Тема 3. Математическое и программное обеспечение информационных технологий управления персоналом
Понятие о логической и математической формализации. Формализация информации; модели представления знаний. Экономико-математическое описание задач управления персоналом. Классификация и принципы построения математических моделей. Алгоритм: понятие, свойства. Виды алгоритмов и способы их описания.

Общая характеристика и классификация используемых в службах управления персоналом программных средств. Системное программное обеспечение. Операционная система. Прикладные программные средства. Технология обработки текстовой информации. Технология обработки табличной информации. Базы данных. Системы управления базами данных (СУБД). Банки данных. Банки знаний.

Назначение и классификация вычислительных сетей. Локальные и глобальные вычислительные сети.

Литература: 2: с. 94-98, 103-117.

Методические указания

Алгоритм в наиболее широком смысле представляет собой любой набор инструкций, следуя которым можно выполнить некоторую конкретную задачу. Более строгое определение применительно к ком​пьютерной обработке: алгоритм — предписание, однозначно задаю​щее процесс преобразования исходной информации в виде последо​вательности элементарных дискретных шагов, приводящих за конеч​ное число их применений к результату. Все задачи можно разделить на два класса:

1. Задачи, решение которых может быть однозначным. Например, учет персональных сведений о работнике или расчет коэффициента текучести кадров.
2. Задачи, в которых возможно несколько вариантов решения. Их количество зависит от варьирования начальных условий и налагае​мых ограничений, например, планирование карьеры или отбор пре​тендентов на вакантную должность при одинаковых результатах тес​тирования.

Алгоритмы могут быть представлены в математической (формали​зованной) форме или в виде словесного описания.
Программные средства информационных технологий управления персоналом - совокупность программ, используемых при реализации современных информационных технологий на персональных компьютерах и в вычислительных сетях. Многообразие программных средств обеспечения современных информационных технологий может быть разбито на две большие группы:

· системные программные средства;

· прикладные программные средства.

К системным программным средствам относятся: операционные системы, операционные оболочки, операционные среды.

Программные средства управления общими процессами, независимо от их специализации, имеют широкое распространение на рынке компьютерных технологий, что обусловлено необходимостью их применения во всех сферах управленческой деятельности.

Наибольшую значимость в работе служб персонала имеют базы и банки данных и знаний.
База данных (БД) — информационная модель предметной облас​ти. Она организована по определенным правилам, предусматриваю​щим поддержание ее в актуальном состоянии. Содержит конкретные сведения числового, текстового или логического характера.

База целей (БЦ) — содержит информацию о целевом поведении предметной области, которая определяет поведение самой системы и побуждает ее к действию.

База знаний (БЗ) — семантическая модель, способная хранить зна​ния, накопленные человеком в определенной предметной области. В ней содержатся качественные характеристики объектов, отношений между ними, допустимых действий, ситуаций и т.д.

Знания принято разделять на две категории: факты (фактические знания) и правила (знания для принятия решения). Факты — это знания типа «А = const» или «А это А» (текстовая, цифровая или логическая).

Правила— это знания типа: «Если А = const to = <вывод>», или «Если — ТО»,.

Вопросы для повторения и самоконтроля

1.  Что такое логическая и математическая формализация информации?

2.  Какие модели представления знаний существую?

3.  Назовите существующие классификацию и принципы построения математических моделей. 

4.  Что представляет собой алгоритм, опишите его  свойства. 

5.  Перечислите виды алгоритмов, приведите пример.

6.  Приведите характеристику и классификацию программных средств, используемых в службах управления персоналом. 

7.  Что представляют собой системное программное обеспечение.

8.  Опишите технологию обработки текстовой и табличной информации. 

9.  Что такое базы данных, банки данных, банки знаний и управление ими?

10.  В чем состоит назначение и какова классификация вычислительных сетей. Локальные и глобальные вычислительные сети?

Тема 4. Прикладные программные продукты по управлению персоналом и тенденции их развития
Классификация задач по управлению персоналом. Возможность, целесообразность и необходимость их автоматизации. Этапы развития  информационных систем по управлению кадрами и их взаимосвязь с развитием вычислительной техники и средств коммуникаций. «Новые информационные технологии». Принципы выбора программного обеспечения. Рекомендации по анализу программ. Обзор ППП по управлению кадрами. Системы управления документами. Справочно-информационные юридические системы. Автоматизированная справочная система законодательных актов Министерства труда РФ. Экспертные системы по управлению персоналом.

Кадровые службы Internet. Решение малоформализуемых кадровых задач. Интеллектуальные информационные системы. Нейросетевые технологии. Развитие средств мультимедиа.

Литература: 1 -  с. 5-8, с. 10-20, с. 80-83, с. 198-200.; 2: с. 98-144.

Методические указания
К основным задачам управления персоналом, решаемым с использованием информационных технологий относятся:

· персональный учет работников (включая прием и выбытие);

• планирование профессиональной подготовки рабочих и специ​алистов (обучение, переподготовка);

• планирование повышения квалификации (обучение и переобу​чение) руководящих кадров;

• рациональная расстановка кадров по уровню их квалификации;

• аттестация и рационализация рабочих мест;

• статистический и оперативный учет и отчетность;
• анализ движения кадров;

• анализ качественного состава кадров;

• ведение архива.

До середины 80-х годов ситуация в области проектирования АСУП складывалась следующим образом. Несмотря на наличие общих мето​дических материалов и достаточной совокупности научных исследо​ваний по разработке подсистем АСУП, каждое предприятие, как пра​вило, вело проектирование самостоятельно. В результате получались системы, лишенные общей методики построения и строгой научной основы. Такие системы были ориентированы только на решение теку​щих специфических задач предприятия. К тому же для их создания очень редко привлекались работники кадровых служб. Это вызывало критику предлагаемых решений со стороны конечных пользователей и дискредитировало саму идею автоматизации.

В конце 80-х годов появилось понятие «новые информационные тех​нологии» (НИТ), под которым понималась совокупность следующих перемен в области использования вычислительной техники:

• постоянное увеличение мощности ПК и уменьшение их габа​ритов;

• развитие технических средств передачи (космическая и опто​волоконная связь), обеспечивающих доставку информации практически в любую точку Земли без существенных ограниче​ний во времени и расстоянии;

• развитие и совершенствование средств накопления и хранения данных (оптические диски);

• разработка принципиально новых средств ввода информации (сканирующие устройства и речевой ввод) и программ работы с документами (дружественный интерфейс и эстетика разме​щения информации на экране);

• независимость логической структуры данных от программ их обработки;

• организация локальных и глобальных вычислительных сетей. Коренные изменения элементной базы, влекущие за собой совер​шенствование технических средств и инфраструктуры обработки информации, привели к созданию корпоративных систем управления бизнес-процессами.
Персонал и вопросы управления им рассматриваются в качестве \ отдельного бизнес- процесса, который в информационном аспекте взаимодействует с другими бизнес-процессами.

На практике реализация в информационной системе предприятия функций управления персоналом может потребовать следующие со​ставляющие программного обеспечения:

• Модуль кадрового учета — для поддержки непосредственной работы инспектора по кадрам.

• Модуль управления штатным расписанием — для планирования численности, фонда заработной платы.

• Модуль расчета заработной платы
• Система управления документами (СУД) — для документаль​ного обеспечения управления персоналом.

• Юридическая справочная система — для соблюдения всех пра​вовых норм и выполнения инструкций.

• Экспертные системы — для проведения аналитических иссле​дований.

Практически все корпоративные системы управления бизнес-процессами имеют модульный принцип. Каждый модуль ориентиро​ван на управление каким-либо бизнес-процессом. Один из них, как правило, реализует автоматизированное управление кадрами. Иногда управление кадрами объединено с расчетом заработной платы в од​ном модуле.

Прежде всего, нужно обратить внимание на то, что в последнее время на российском рынке появилось значительное число интегри​рованных систем западных разработчиков, таких как R/3 фирмы SAP, Baan (Baan), Oracle Applications (Oracle). Эти системы, отличаются, как правило, полнотой поддержки всех аспектов бизнес-процесса, высоким качеством реализации, основанной на значительном опыте внедрений (прежде всего у зарубежных пользователей).

В качестве критериев выбора того или иного ППП следует отметить: целостность БД, настраиваемость, гибкость и открытость. При выборе пакетов можно пользоваться следующими практи​ческими рекомендациями.

Что касается корпоративных систем отечественных разра​ботчиков, то среди них можно выделить следующие, такие как: 

БОСС компании АйТи; Пакет «АТЛАНТ-КАДРЫ» фирмы «Атлант\Информ»; Пакет по управлению кадрами фирмы INFIN; Автоматизированное рабочее место «Учет личного состава» фирмы «Инфософт»; Модуль «Бизнес-кадры» интегрированного пакета «Галактика» московской фирмы АО «Новый атлант» — НТО «ТОП СОФТ». 

Среди разнообразных СИС, содержащих юридическую информа​цию, для работников кадровых служб наибольший интерес и практи​ческую ценность представляют справочно-информационные системы законодательных актов. Среди всех систем выделяют универсальные, содержа​щие нормативные акты по всем видам законодательства, и специали​зированные по какой-либо одной отрасли права. К системам универ​сального типа относятся «Консультант Плюс», «Гарант», «Эталон», «/ОСИ С», «Кодекс», «Юрисконсульт», «ИНЭК», «1C: Кодекс». К систе​мам специализированного типа можно отнести пакеты фирм « Инфо-сеть», «Крокус Интернешнл», «Мастер Хелп». Разработчики универ​сальных пакетов предлагают и специализированные пакеты. Напри​мер, «Консультант Плюс» предлагает пакет «Консультант Бухгалтер», «Деловые бумаги», «Региональное законодательство» и другие разделы.

Все более широкое распространение Internet в России откры​вает перед кадровыми службами новые возможности в решении про​фессиональных задач. С одной стороны, можно разместить на собственном или арендуемом узле (сайте) Internet информацию о фирме и ее кадровых потребностях, а с другой — получить информа​цию, размещаемую на Web-страницах кадровыми агентствами и дру​гими организациями. 

Кадровые службы могут использовать возможность размещения информации в Internet для следующих целей:

1. Хорошие показатели в отчетах по анализу кадрового состава помогут создать положительный имидж фирмы (или корпора​ции) в целом.

2. Информация о вакансиях позволит расширить круг претенден​тов и при этом не надо будет оплачивать услуги посредничес​ких фирм, занимающихся подбором персонала. Подобными сведениями могут воспользоваться сами посреднические фирмы и при необходимости связаться с фирмой-источником информа​ции по другим каналам.

3. Результаты анкетирования могут быть востребованы общерос​сийскими научными центрами изучения общественного мне​ния по определенному спектру проблем.

4. Перечень ошибок, наиболее часто встречающихся в резюме, будет способствовать их устранению (или по крайней мере со​кращению) в дальнейшем.

5. Перечень публикуемых вопросов для собеседования поможет заинтересованным лицам лучше к нему подготовиться.

Для «общения» с Internet используется специальная программа так называемый браузер. Наибольшее распространение в настоящем время получили продукты Internet Explorer, разработанный компанией Microsoft, и Netscape Navigator компании Netscape. Функциональность обоих продуктов во многом схожа.

Вопросы для повторения и самоконтроля
1. Какие задачи управления персоналом возможно решить с помощью информационных технологий?
2. Опишите этапы развития информационных технологий по управлению кадрами. 

3. Раскройте сущность понятия «новые информационные технологии»

4. Поясните принципы выбора программного обеспечения.

5. Какими практи​ческими рекомендациями следует руководствоваться при выборе ППП.

6. Охарактеризуйте современный рынок ППП по управлению кадрами.

7. В чем состоит назначение экспертной системы по управлению персоналом?

8. Направления взаимодействия кадровых служб и Internet.

9. Современные информационные системы: направления использования и развития.

РАЗДЕЛ 2. ПРИМЕНЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ В УПРАВЛЕНИИ ПЕРСОНАЛОМ
Тема 5. Информационные технологии формирования кадровой политики, стратегического и оперативного управления персоналом
Управление персоналом как информационный процесс. Схема информационных потоков при формировании кадровой политики. Исходные документы для формирования кадровой политики. Проектирование базы данных кадровой службы. Информационная технология обработки данных о состоянии дел в организации (человеческие, финансовые, технические, технологические, коммерческие ресурсы, система управления). Проектирование организационной структуры и организационных изменений. Информационные технологии и этапы формирования стратегии управления персоналом. Информационная технология обработки данных о внешней среде (спрос, предложение, конкурентные условия). Использование многофункциональных  экспертных систем как основы маркетинговых исследований в области управления персоналом. Технология составления плана персонал-маркетинга. Определение потребности в персонале. Формирование штатного расписания и ведение личного досье.

Разработка анкетных форм по изучению социального климата в коллективе. Информационная технология формирования плана социального развития. Построение учетных форм по социальным вопросам. Состав и использование базы данных для прогнозирования развития и профилактики конфликтов. 

Литература: 1 – стр. 14-19, 2 – стр. 182.

Методические указания

В управление персоналом под потоком информации понимается дей​ствующее в пределах системы управления персоналом движение различных информационных совокупностей (бумажных документов, устных сообщений, инфор​мационных файлов, файлов со звуковыми эффектами и графически​ми изображениями и т.п.) в заданном направлении и для определен​ных целей. Источниками возникновения и (одновременно) приемни​ками информации являются конкретные бизнес-процессы.

Источником первичной информации в корпоративной системе является бизнес-планирование, в процессе которого формируются планы выпуска продукции или оказания услуг. Для реализации этих планов возникает потребность в материальных, финансовых и трудо​вых ресурсах, оборудовании, оснастке и т.д. Плановые значения ряда ресурсов, в том числе и необходимого количества работников опре​деленных профессий, способных выполнить установленную произ​водственную программу, определяются в процессе конструкторской и технологической подготовки производства численности активной части трудовых ресурсов фирмы ведется рас​чет численности управленческого персонала.

Базируясь на представленных показателях плановой численнос​ти, кадровая служба фирмы планирует и фактически осуществляет прием и увольнение работников, а также распределение и регули​рование принятых рабочих и служащих по рабочим местам. В про​цессе изготовления продукции работники получают плановые за​дания, фактические результаты выполнения которых фиксируются либо в бумажных документах, либо на машинных носителях и пере​даются в бухгалтерию. Бухгалтерия, в свою очередь, по известным алгоритмам обрабатывает полученную информацию и вычисляет по​казатели оценки трудовой деятельности в денежном эквиваленте. До начала расчетов отдел кадров (ОК) информирует бухгалтерию о текущих изменениях, касающихся отдельных работников (данные о пропущенном рабочем времени по причине временной нетрудоспо​собности, о внутреннем и внешнем движении кадров, нарушениях трудовой дисциплины и т.д.). Отдельные показатели финансовых расчетов (например, премирование) передаются в ОК для дальней​шего использования при решении своих задач.

Информационные технологии формирования стратегии управления персоналом  складывается из реше​ния следующих комплексов задач: 1) работа с персоналом на уровне отдела кадров; 2) социологические исследования; 3) психологические аспекты подготовки и проверки персонала; 4) нормирование труда; 5) оплата труда; 6) планирование трудовых показателей; 7) оперативно-производственное управление трудовыми показа​телями; 8) организация труда; 9) социальное и медицинское обслуживание; 10) техника безопасности.

Вопросы кадровой политики как на текущий момент, так и на долгосрочную перспективу решаются во всех без исключения органи​зационных структурах — от крупных корпораций до мелких фирм,  которые могут принадлежать к различным формам собственности.     

В зависимости от численности общего количества работников функ​ции кадрового обеспечения возлагаются либо на специальные под​разделения, либо выполняются определенными должностными ли​цами. 

Для форми​рования бизнес-плана организации могут использоваться специальные пакеты, с помощью которых проводится компьютерный анализ инвестицион​ных проектов, в частности, «Project Expert» (разработка московской фирмы PRO-INVEST Consulting). В нем предусмотрены следующие модули: суть предлагаемого проекта; меморандум конфиденциальности; описание предприятия; описание продукции; план маркетинга; инвестиционный план; производственный план; организационный план; финансовый план; показатели эффективности инвестиционного проекта; описание возможных сценариев реализации проекта; анализ чувствительности инвестиционного проекта.
Помимо рассмотренных видов ПО для кадровых служб, может представить интерес еще один класс программных продуктов, кото​рый называется «Экспертные системы» (ЭС). Экспертные системы — разновидность прикладной программы, которая решает проблемы и делает выводы, объясняя их. Результат их работы заранее неизвестен, поскольку ход алгоритма рассуждений строится в зависимости от постоянно действующего при решении диалога с пользователем, а, следовательно, определяется его ответа​ми. Экспертные системы являются первым этапом в создании искус​ственного интеллекта и могут использоваться как основа маркетинговых исследований в области управления персоналом.

С помощью использования ЭС возможно решить следующие задачи:

1. Учет информации о требованиях к потенциальным работни​кам со стороны предприятия

2. Контроль выполнения заявок на подбор материалов о регио​нальном рынке труда

3. Анализ предоставленной информации о региональном рын​ке труда

4. Анализ достоверности информации о региональном рынке труда (проверка отдельных сведений).

5. Определение источников информации о региональном рын​ке труда

6. Формирование требований к информации по исследованию регионального рынка труда

7. Формирование запросов на исследование регионального рын​ка труда (в том числе по отраслям) к специализированным организациям, занимающимся оказанием такого рода услуг.

Информационная технология формирования плана социального развития строится следующим образом: 

1. Учет информации о структуре анкеты.

2. Учет информации из заполненных анкет.

3. Учет результирующей информации по обработке анкет в ар​хивной БД.

4. Расчет показателей по результатам обработки анкет.

5. Формулирование вопросов социально-производственного характера, требующих оценки посредством анкетирования.

6. Выбор группы респондентов.

7. Разработка структуры анкеты.

8. Планирование проведения анкетирования.

9. Проведение анкетирования.

10. Анализ итоговой информации, полученной в ходе анкетиро​вания.

11. Принятие решений по результатам проведенного социологи​ческого исследования.

12. Анализ динамики изменения результатов социологических исследований по одинаковым проблемам.

Вопросы для повторения и самоконтроля:
1. Какими характеристиками обладает информационный процесс «Управление персоналом».

2. Опишите схему информационных потоков при формировании кадровой политики.

3. Какая информация будет положена в основу проектирования организационной структуры и организационных изменений?

4. Задачи, решаемые с помощью экспертных систем.

5. Опишите информационную технологию изучения состояния и формирования плана социального развития организации.

Тема 6. Информационные технологии найма, оценки и отбора претендентов на вакантные места
Формирование требований к должности. Требования к автоматизированной системе оценки. Базовый словарь признаков как информационная основа системы оценки. Основные принципы разработки признаков. Структура признаков. Практическая реализация системы оценки.

Особенности процесса подбора персонала с использованием информационных технологий. Пути заполнения вакансий. Информационная модель задачи. Справочная информация о службах занятости и рекрутинговых организаций. Проектирование базы данных, входных и выходных форм. Подготовка рекламных материалов. Регистрация поступивших документов. База данных вакансий. Анализ резюме как подзадача модуля «Подбор кадров». Собеседование и найм персонала: возможности формализации и автоматизации.

Формирование мини-биржи труда в организации. Банк претендентов и банк вакансий.

Литература: 1  - стр. 115-136; 2: 117-124.

Методические указания

В организациях  периодически проводится оценка рабочих мест с целью выявле​ния их соответствия своему назначению и уровню квалификации ра​ботников, их занимающих. Если по результатам оценки окажется, что работник на дан​ном рабочем месте не подтверждает свой профессиональный уровень, то такое рабочее место освобождается и сведения о нем пополняют БД вакансий. Если результаты оценки покажут, что данное рабо​чее место можно сократить без ущерба для производства или управле​ния, то информация об этом фиксируется в таблице БД, отражаю​щей организационную структуру фирмы. В случае положительного результата оценки сотруднику на данном рабочем месте даются рекомендации по дальнейшему росту его профессионального мастер​ства или продвижения в управленческой сфере. 

Последовательность выполнения этапов процесса оценки при его практической реализации с использованием информационных технологий строится следующим образом:

1. Учет нормативных профессионально-должностных призна​ков, характеризующих каждое рабочее место.

2. Учет фактических значений аттестационных признаков ра​ботников, участвующих в оценке.

3. Учет информации о потенциальном резерве кадров предпри​ятия для продвижения по служебной лестнице (формирова​ние специальной БД).

4. Разработка критериев оценки работников предприятия в профессионально-должностной дифференциации.

5. Разработка критериев оценки работников предприятия, имеющих особые режимы работы.

6. Планирование мероприятий, включаемых в процедуру оценки.

7. Контроль за соблюдением сроков проведения оценки для каждого работника.

8. Планирование графика проведения оценки по всем струк​турным подразделениям предприятия.

9. Расчет обобщенных оценочных показателей по каждому работнику, участвующему в аттестации

10. Анализ информации по итогам оценки.

11. Принятие решений (выработка рекомендаций) по измене​нию социального статуса работника на основе результатов оценки.

12. Анализ динамики изменения профессионально-квалификационного состава кадров предприятия, прошедшего оценку.

В целях рационализации алгоритма обработки информации каждому рабочему месту присваивается код, в котором отражают: номер структурного подразделения; специальный признак, указывающий на принадлежность данного рабочего места к коллек​тивному; другие особенности, характерные для этого рабочего места. Для кодирования удобно воспользоваться позиционной системой. 

В качестве требований к рабочему месту (по которым будет оцени​ваться либо претендующий на него, либо занимающий его в момент проведения оценки) могут выступать самые различные аттестационные при​знаки, отражающие особенности производственной деятельности, а также деловые и личные качества работника.

Подбор кадров — это совокупность мероприятий, направлен​ных на привлечение со стороны в фирму рабочих и управленческого персонала определенной квалификации.

Решение задачи начинается с определения требуемого количества работников и их квалификации.
Содержание и оформление рекламных материалов зависят от выбранного пути поиска.

Рекламные материалы могут быть подготовлены либо с помощью специалистов из профессиональных фирм, предоставляющих рекламно-дизайнерские услуги, в том числе и компьютерные, либо силами самих сотрудников кадровых служб. В последнем случае удобно вос​пользоваться графическим редактором или средством подготовки пре​зентаций (например. Power Point). Все рекламные материалы требу​ют периодической корректировки с учетом технологических и экономических изменений как внутри фирмы, так и на рынке рабочей силы. 
Для формирования требований к будущим претендентам на вакансии сле​дует воспользоваться содержанием имеющихся должностных инст​рукций.

В ответ на рекламу все заинтересованные лица подготавливают необходимый пакет документов и направляют его в кадровую службу фирмы, которая регистрирует эти документы и заполняет БД претен​дентов на вакансии. Факт регистрации отражается в таблице «Доку​менты претендентов на вакансии».
В условиях современных компьютерных технологий может быть несколько вариантов подготовки и отправки резюме:

· в форме произвольного текстового файла, сформированного в текстовом редакторе, подключаемом в режиме работы с E-mail;

· в форме файла, подготовленного в Word и подключенного в режиме передачи сообщения по E-mail;

· в режиме On-Line.

Для оптимизации процесса проведения собеседования следует воспользоваться формализованными оценочными формами и тестами, выполняемыми с применением компьютера, а также проводить регулирование актуального состояния БД претендентов на вакансию по результатам первичного собеседования (удале​ние информации или пополнение архива кандидатов, то есть регулирование состава информации, необходимой для про​ведения собеседования, по мере изменения в организацион​ной, технологической и информационной сферах деятельно​сти предприятия).

Для отбора персонала в рамках фирмы целесообразно создать мини-биржу труда (МБТ), которая включала бы в себя банк претендентов и банк вакансий.
Вопросы для повторения и самоконтроля
1. Опишите алгоритм формирования требований к должности.

2. Какие требования предъявляются к автоматизированной системе оценки?

3. Каким образом на практике происходит реализация автоматизированной системы оценки?

4. В чем состоят особенности процесса подбора персонала с использованием информационных технологий?

5. Какие базы данных, входная и выходная документация используется при процессе подбора персонала с использованием информационных технологий?

6. Опишите схему анализа резюме.

7. Какие возможности автоматизации и формализации можно использовать при проведении собеседования?

8. Понятие и сущность «мини-биржи» труда в организации.

Тема 7. Информационные технологии обучения персонала, управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением
Состав базы данных для определения потребности в обучении. Создание и использование банков учебно-методических материалов. Формирование и использование оценочных тестов. Автоматизация анализа результатов тестирования при обучении. Информационно-логическая модель решения задачи «Обучение и переобучение персонала».

Информационные технологии управления карьерой как функция экспертной системы. Формирование перечня должностей. Установление бизнес-функций должностей. Базы данных потенциальных претендентов. Проектирование опросников. Профессиография. Карьерограмма. Построение путей развития карьеры. Технология формирования резерва кадров: информация, прогноз изменений, программы работы с резервом, критерии оценки.

Литература: 1 – стр. 156-169; 2: с. 124-144.

Методические рекомендации

Работник любой фирмы постоянно стремится к лучшей квали​фикации, к более высокой должности. Но решение вопроса о перехо​де его на новый уровень практически всегда связано с процессом обучения или переобучения, за исключением отдельных случаев, когда подобный переход осуществляется только по результатам оценки по​вседневной деятельности работника. Для того, чтобы процесс обучения был достаточно эффективным, следует предварительно оценить определенные способности работ​ника. Это можно сделать при помощи тестирования. Кроме того, желательно учитывать пожелания самого работника по поводу из​менения своей профессии или повышения квалификации. При со​впадении результатов тестирования с пожеланиями эффект будет наибольшим.
Для оперативного решения вопросов отбора претендентов, желающих и способных изменить свой социальный статус посредством повышения своего образовательного уровня, необходимо создать БД, структура которого может состоять из следующих таблиц: «Места обучения», «Специальности», «Ограничения по обучению», «Пожелания работника», «Обучение». 
Количество оценочных показателей и их структура определяются спецификой деятельности фирмы и конкретного рабочего места. 

Блок «Обучение» будет включать в себя: название учебного заведения, табельный номер работника, форма обучения, номер учебной группы, дата начала обучения, дата окончания обучения, квалификация (профессия) после обучения, тип документа об окончании обучения, номер документа об окончании, дата выдачи документа.

Кроме этого, информационные технологии позволяют осуществлять:

· учет информации о потенциальных учебных структурах, спо​собных оказывать услуги по обучению и переобучению кад​ров; 

· учет кадров, прошедших обучение по различным учебным программам; 

· учет информации о потенциальных способностях кадров к обучению и переобучению (посредством специального тес​тирования);

· осуществлять расчет эффективности использования учебных программ;

· проводить анализ результатов реализации конкретных учебных про​грамм;

· анализировать информацию о кадрах, прошедших через внутрифир​менные и внефирменные программы обучения и переобучения.

На основе информации об обучении персонала происходит выработка рекомендаций по изменению социального стату​са работников предприятия, прошедших обучение или пере​обучение.

Решение задачи управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением начинается с формирования перечня должностей, которые являются этапными в отношении карьеры (имеется в виду вертикаль должностей). Каждая должность характеризуется: ключевыми областями, находящимися в ее компетенции; схемой служебных взаимосвязей; выполняемыми функциями; деловыми контактами; используемой информацией; требованиями к работнику.

Суть задачи сводится к тому, чтобы среди всех претендентов на должность найти такого человека, который в наибольшей степени соответствовал бы квалификационным требованиям, предъявляемым должностью.

Далее необходимо определить задачи информационного обеспечения «Служебно-профессионального продвижения сотрудника», то есть:

1) составить список должностей, которые соответствуют устремлениям работника, начиная с определенной должности, и задать возможные пути продвижения по цепочке. На основе проделанной работы составляется файл «Иерархия должности»;
2) определить круг ключевых бизнес-функций и каждой из них поставить в соответствие совокупность вопросов профессионального характера;

3) подобрать тесты, которые помогут оценить профессионализм работника по каждому вопросу. Если необходимый тест отсутствует, его можно составить самостоятельно. При подборе тестов следует учи​тывать, что чем выше должность в иерархической лестнице, тем бо​лее широким кругозором и профессиональными знаниями должен обладать претендент.

4) сформировать БД потенциальных претендентов на продвижение по служебной лестнице с учетом результатов периодической аттеста​ции работников, их тестирования, а также с привлечением биогра​фических, психофизиологических и других необходимых данных.

5) провести тестирование по всем подготовленным тестам, а ре​зультаты сохранить в файле
Затем составляется список сотрудников, претендующих занять соответствующие должности.

Вопросы для повторения и самоконтроля
1.
Что должно составлять основу базы данных для определения потребности в обучении?

2.
Использование автоматизированного тестирования при обучении.

3.
Как реализуется функция управления карьерой с применением информационных технологий?

4.
На основе какой информации строятся профессиографии, карьерограммы?

5.
В чем состоит сущность информационной технологии формирования резерва кадров?

Тема 8. Информационные технологии оценки труда и результатов деятельности персонала организации

Установление базовых характеристик работы и рабочего места. Тестирование рабочего места. Штатное расписание, табель использования рабочего времени, фонд потребления и фонд оплаты труда как показатели, характеризующие качество труда и трудовой жизни. Технология обработки показателей результативности труда. Диагностика функционирования подразделений управления персоналом. Анализ расходов на персонал. Расчет экономической эффективности проектов совершенствования процессов управления персоналом организации. Информация для аудита персонала.

Литература: 1: с. 134-180; 2: с. 64-77.  С. 124-144. 194-209

Методические указания

Известно, что с течением времени меняется тре6ования к работе и рабочему месту. Углубляются профессиональные знания, накапливается жизненный опыт, коррек​тируются взаимоотношения с людьми. Поэтому целесообразно проводить тестирование рабочих мест и работы регулярно через определенные про​межутки времени, после чего сравнивать в динамике предыдущие результаты с полученными. Таким образом, БД  должность будет периодически изменяться. Кроме того, она долж​на постоянно обновляться за счет выявления новых требований и естественного выбытия персонала. 
В информационных технологиях для определения содержания работы и рабочего места используется термин «бизнес-процесс». Раньше для описания деятельности управленческого персонала употреблялись такие термины: функции управления, управленческие решения, управленческие процессы и т.п. Постепенно их начинают вытеснять но​вые, более емкие и короткие термины — бизнес-процессы и бизнес-функции.

Алгоритм проведения тестирования рабочих мест состоит из следующих  этапов:

· разработать и сформировать унифицированные опросные листы для анализа работ;

· разработать критерии оценки объективности информации, содержащейся в заполненных опросниках;

· вести учет информации из заполненных опросников для анализа работ;

· проводить анализ информации из заполненных опросников;

· регулировать содержания опросников для последующего анализа работ;

· на основе имеющейся информации разработать автоматизированный алгоритм составления дол​жностных инструкций;

· принимать решения о наполнении блоков должностной ин​струкции конкретным содержанием;

· регулировать (модифицировать) должностную инструкцию в соответствии с изменениями в соответствующих предметных областях.

Например, в рамках процесса Управления персоналом традиционно принято выделять та​кие бизнес-функции, как учет персонального состава работников, планирование и подбор кадров, табельный учет. На практике при ре​ализации комплексных автоматизированных систем Управления пер​соналом к этой области относят также функции ведения штатного расписания. Этот раздел системы предназначен для автоматизации деятельности сотрудников  службы управления персоналом по ведению штатного расписания и позволяет создавать и редактировать структуру предприятия; формировать штатное расписание; непрерывно вести редакции штатного расписания, их утверждение начальством, ввод в действие новых редакций; осуществлять контроль однозначного соответствия персонала, принятого на работу, позициям штатного расписания; формировать отчеты по вакансиям и/или превышению штатной численности (при желании заказчика реализуется функция автоматического запрета на превышение штатной численности при приеме на работу); проводить пропорциональное изменение окладов; вести списки должностей, разрядов и надбавок; формировать различные выходные документы. 

При проведении диагностики функционирования подразделений управления персоналом необходимо особое внимание обратить на совокупность задач, решаемых в отделе кадров (ОК.) можно раз​делить на 2 группы: работа непосредственно с людьми и работа с информацией. 

Информация по кадрам, используемая для проведения аудита, хранится сколь угодно долго и доступна по всем расформированным фирмам, подразделениям, уволенному персоналу. В состав документов для аудита кадров входят:

1. Документы о движении по службе.

2. Документы о различных выплатах помимо заработной.

3. Документы, обосновывающие необходимость отрыва от основной работы.

4. Прочие документы по кадровому составу.

5.   Документы о движении кадров в организации.

6.
Данные экспертных систем.

Вопросы для повторения и самоконтроля
1. Как происходит установление базовых характеристик работы и рабочего места. 

2. Опишите процесс тестирование рабочего места. 

3. Работа с основными кадровыми документами штатным расписанием, табелем использования рабочего времени, с применением информационных технологий.

4. Какие вопросы необходимо решить для проведения диагностика функционирования подразделений управления персоналом.

5. Ведение учета расходов на персонал. 

6. Как происходит расчет экономической эффективности проектов совершенствования процессов управления персоналом организации с применением информационных технологий? 

7. Кадровая информация, используемая  для аудита персонала.

Тема 9. Информационные технологии расчета заработной платы

Основные задачи модуля «расчет заработной платы». Расчет с сотрудниками организации. Удержание налогов. Ведение архива постоянных сведений, ведомостей, лицевых счетов. Формирование документов для других подразделений. Формирование документов для налоговых и других государственных органов. Отчисления органам социального страхования. Группировка показателей по труду и заработной плате. Экспорт данных в систему «Персональный учет в Пенсионном фонде России».

Литература: 1: с. 101-113.

Методические указания

Модуль "Расчет заработной платы" по праву занимает одно из центральных мест во всей системе учета на предприятии. Он направлен на решение следующих задач:

• в установленные сроки производить расчеты с персоналом по оплате труда;

• своевременно и правильно относить в себестоимость продукции (работ, услуг) суммы начисленной заработной платы и отчислений органам социального страхования;

• собирать и группировать показатели по труду и заработной плате для целей оперативного руководства и составления необходимой отчетности.

Модуль расчет заработной платы автоматически производит такие виды расчетов, как:

· начисление основной и дополнительной заработной платы

· начисление различных социальных выплат;

· начисление оплаты отпусков и больничных листов;

· удержание подоходного налога;

· удержание пенсионного налога;

· удержание по исполнительным листам. 

АРМ оператора расчетного отдела существенно сокращает количество ручных и машинописных работ при оформлении документов, всевозможных отчетов и справок, так как вся информация о сотрудниках находится в БД. Основной функцией сотрудников отдела в этих условиях становится контроль за проведением автоматизированного расчета заработной платы и взаимодействие с личным составом по этим вопросам. Сводные сведения по начисленной зарплате можно формировать по подразделениям и статьям затрат различных направлений, что позволит оценить абсолютные и удельные величины трудозатрат в стоимостном выражении в определенном объеме оборота фирмы. Все выходные документы соответствуют формам, утвержденным Госкомтруда и ГНИ. Система автоматически формирует налоговую карточку и поддерживает экспорт данных в систему "Персональный учет в Пенсионном фонде России" Пенсионного Фонда РФ, органов социального страхования и других государственных органов.

Вопросы для повторения и самоконтроля
1. Каковы основные  задачи модуля «расчет заработной платы». 

2. Возможности расчета с сотрудниками организации в автоматизированном режиме. 

3. Опишите технологию ведения архива постоянных сведений, ведомостей, лицевых счетов. 

4. Как и в каких случаях происходит формирование документов для других подразделений. 

5. Опишите технологию формирования документов для налоговых и других государственных органов. 

Тема 10. Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач

Формы первичной учетной информации по труду. Общие учетные сведения. Документы, отражающие информацию о движении персонала и анализ служебных перемещений и увольнений. База данных персонального учета. Создание архива уволенных. Информационная технология ведения личного дела сотрудника. Корреспондирование кадровых и бухгалтерских программ. Информационная технология анализа текучести кадров и причин увольнений сотрудников. Планирование занятости внутри организации. Расчет показателей эффективного использования персонала. Учетные формы по трудовой дисциплине. Технология анализа трудовой дисциплины, условий и режима труда. Формирование информационных таблиц требований отпусков. Оперативный управленческий документооборот по персоналу и учету труда.

Литература: 1: с. 134-154.

Методические указания

Задача учета кадров является традиционной и основополагающей. Пос​ле того, как работник становится членом трудового коллектива фир​мы, информация о нем должна быть включена в БД по кадрам. По мере всех последующих изменений в его личной жизни или профес​сиональной деятельности корректируется соответствующая информа​ция в БД. Таким образом, в любой момент времени в ней содержится только актуальная информация.

При заполнении базы данных персонального учета выполняется следующая последовательность процедур:

• начальная фиксация первичных сведений о вновь принятом ра​ботнике;

• актуализация индивидуальной информации о работнике по мере появления различного рода изменений в любой из его характе​ристик; 

• получение ответа на запрос произвольной формы по любой информации, касающейся конкретного работника.

Структура БД, необходимая для решения задачи учета, не является эталоном или ча​стью конкретного технического проекта, а отражает только основные сведения о работнике. Поэтому современные тенденции в описании информации о работниках могут модифицироваться как по содержа​тельному смыслу внутри файлов, так и в количественном отношении. Могут добавляться новые показатели, удаляться морально устарев​шие (например, «национальность») или целиком таблицы, органи​зовываться таблицы с принципиально новыми показателями. Часть изменений может быть внесена в БД еще на начальном этапе форми​рования ее структуры, а другая часть — уже в процессе эксплуатации системы по мере возникновения перемен в окружающем мире или непосредственно внутри фирмы, где данная база используется.

Модуль "Учет кадров"  разработан для менеджеров по персоналу и предназначен для работы с персоналом предприятия, с различными приказами по кадрам. Позволяет вести справочную работу, а также предусматривает подготовку различных статистических данных. Поддерживает ведение документооборота  с функцией полного автоматического формирования текста по персоналиям как результата конкретного действия с данными по работнику. В модуле представлен широкий спектр настроек элементов приказа (подписывающее лицо, набор виз согласования и ознакомления, схема рассылки и т.п.). Информация по кадрам хранится сколь угодно долго и доступна по всем расформированным фирмам, подразделениям, уволенному персоналу.
Алгоритм обработки информации об увольнении состоит из двух частей:

1) фиксация факта увольнения в БД на основании приказа об увольнении;

2) расчет коэффициентов текучести за различные интервалы вре​мени.

Одной из особенностей задачи управления увольнениями является возможность про​следить за динамикой увольнения в течение ряда лет. Обычно не принято хранить в БД показатели обобщенных данных, выводи​мых на внешние носители (экран или принтер), поскольку они могут быть достаточно легко получены путем расчетов всякий раз, когда это станет необходимым. Но результаты решения подобной задачи могут представлять определенный интерес именно в обобщенном виде. Тогда можно проследить динамику увольнения за различные одно​именные промежутки времени в течение ряда лет. Если в эту таблицу добавить еще поле «категория персонала» или «структурное подразделение», то можно будет хранить более детальную информацию. По мере расчета новых показателей за очередной период таблица будет пополняться. Тогда появится возможность про​следить динамику увольнения по месяцам года и по годам. Формы дополнительных выходных документов легко разработать самостоятельно. 

Прежде чем приступить к проектированию выходных документов, нужно попытаться ответить на ряд вопросов, а затем пред​ставьте ответы на них в удобной для визуального анализа докумен​тальной форме:

· по каким профессиям и должностям наблюдается наибольшая и наименьшая смена рабочих мест по производственным и управлен​ческим подразделениям и фирме в целом?

· с каких видов работ и на какие чаще всего уходят при смене места работы? По каким профессиям наблюдается наибольшая и наимень​шая профессиональная устойчивость?

· в каком соотношении представлены во внутрифирменной текуче​сти высоко- и малоквалифицированные профессии? и т. д. 

В качестве разновидности внутрифирменного движения персонала можно считать пребывание в отпусках. Эта таблица формируется на основании личных заявлений работ​ников и требований производства относительно выполнения дого​ворных обязательств по поставке продукции или оказанию услуг. Лич​ные заявления работников оформляются документом установленной формы, который заполняется, как правило, по структурным подраз​делениям Дата окончания отпуска рассчитывается арифметически по пока​зателю его продолжительности, который указывается в основной БД, содержащей персонифицированные сведения о работниках.

Сведения о состоянии трудовой дисциплины каждого работника фирмы используются при разрешении следующих вопросов:  аттестация рабочих мест; продвижение по служебной лестнице; повышение квалификации и переобучение; предоставление социальных льгот; стимулирование труда; внутрифирменное перемещение и увольнение.

Каждая фирма в соответствии со спецификой производственного процесса устанавливает начало и продолжительность рабочего дня, смены, недели, месяца. В нормативных аттестационных признаках по каждому рабочему месту эти показатели также регламентируются Сотрудники ОК периодически проверяют соблюдение установлен​ных норм и фиксируют наблюдаемые отклонения сначала в докумен​тальной форме, а затем записывают их в таблицу «Нарушения трудо​вой дисциплины».

Анализ трудовой дисциплины тесно связан с учетом отработанно​го времени и учетом труда. Для упрощения процедуры предлагается такой подход к решению этой задачи: отмечать в табеле только отклонения от нормативов. Для остальных работников автоматически будет считаться, что каждый из них отработал установленное количество часов. Таким образом, объем информации резко сокращается.

Если сотрудники фирмы имеют пропуска, приспособлен​ные для автоматизированной обработки, то каждый их приход на ра​боту фиксируется на специальном терминале. Сигнал о факте появле​ния работника в стенах фирмы автоматически фиксируется в проме​жуточной БД. Если в течение месяца были опоздания или прогулы, то соответствующая информация об этом заносится уже в основ​ную БД.

Вопросы для повторения и самоконтроля:
1. Какие существуют формы первичной учетной информации по труду. 

2. Опишите информационную технологию и документы, отражающие информацию о движении персонала и анализе служебных перемещений и увольнений. 

3. Функции базы данных персонального учета.

4. Какими рекомендациями следует воспользоваться при анализа текучести кадров и причин увольнений сотрудников?

5. В чем состоит сущность информационной технологии ведения личного дела сотрудника.

6. По каким направлениям происходит корреспондирование кадровых и бухгалтерских программ. 

7. Назначение и виды учетных форм  по трудовой дисциплине. 

8. Опишите сущность информационной технологии анализа трудовой дисциплины, условий и режима труда.
9. Как происходит формирование информационных таблиц требований отпусков. 

10. В чем заключается оперативный управленческий документооборот по персоналу и учету труда.

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ
К ВЫПОЛНЕНИЮ КУРСОВОГО ПРОЕКТА
Методические указания к выполнению курсового проекта разработаны на основе программы учебной дисциплины «Информационные технологии управления персоналом». В методических указаниях отражены цель курсового проекта, его основное содержание, правила оформления, порядок подготовки и защиты, приводится тематика курсового проектирования. 

Основная цель курсового проектирования – закрепление полученных студентами теоретических знаний по программированию, информатике, информационным системам управления, информационным технологиям управления персоналом и приобретение практических навыков решения задач управления персоналом с применением современных пакетов прикладных программ для автоматизации управленческой деятельности.

В процессе выполнения курсового проекта студенты должны проявить знания и приобрести навыки в области:

· систематизации и обобщения представления об имеющихся прикладных программных продуктах в сфере управления персоналом;

· обоснования необходимости авто​матизации задачи управления персоналом;

· выбора входной информации, используемой при решении задачи;

· построения алгоритма решения автоматизированной задачи управления персоналом;

· проведения выбора требуемого пакета прикладных про​грамм и автоматизации решение данной задачи;

· обоснования выбора базового программного обеспечения персонального компьютера или описание организации использования СУБД, системы подготовки текстов, таблиц, интегрированных программных средств;

· разработки программы решения выбранной задачи управления персоналом на персональном компьютере с соответствующим информационным обеспечением;

· обоснования выводов и предложений по решению автоматизированной задачи управления персоналом.

В процессе работы над проектом студенты должны проявить умение свободно ориентироваться в современных пакетах прикладных программ и навыки их использования для решения практических задач управления персоналом.

Особенностью курсового проекта является возможность сочетания индивидуальной и  групповой формы работы студентов. Согласованные индивидуальные задания могут быть выданы на подгруппу с тем, чтобы результатом работы было проек​тирование и решение в автоматизированном режиме комплекса взаимосвязанных задач управления персоналом с использованием единой информационной базы.

Курсовой проект выполняется и защищается в сроки, определенные учебным графиком.

Курсовой проект является самостоятельной работой студента и охватывает весь комплекс вопросов проектирования и реализации задачи управления персоналом в автоматизированном режиме с использованием персонального компьютера, и должен удовлетворять следующим требованиям:

1.
Направленность на решение конкретной задачи управления персоналом с применением информационных технологий.

2.
Использование различных унифицированных систем документации по кадрам и нормативных документов по управлению персоналом.

3.
Высокий теоретический и практический уровень.

4.
Обоснованность, конкретность, действенность и эффективность разрабатываемых решений автоматизированной задачи управления персоналом. 

5.
Соответствие решения автоматизированной задачи управления персоналом действующим в пределах системы управления персоналом информационным совокупностям (информационным потокам) (бумажным документам, устным сообщениям, информационным файлам).

Объем курсового проекта  должен составлять 30-35 страниц машинописного (набранного на компьютере) текста с соответствующими заданию табличными формами, машинной программой реализации проектируемой задачи на компьютере и выходной распечаткой.

1. Задание на проектирование

После выбора темы курсового проектирования студентам следует обосновать выбор проектируемой задачи управления персоналом, иметь четкое представление об информационном потоке, в рамках которого осуществляется выполнение данной задачи и входную информацию, используемую для решения задачи.

Для этого необходимо исходить из того, что общим обоснованием автоматизации решения задач управления персоналом является резкое сокращение трудоемкости подготовки исходной информации для решения задачи, повышение оперативности формирования выходной информации и ее достоверности, что, в свою очередь, обеспечивает повышение производительности труда управленческого персонала.

Кроме этого, необходимо изучить информацию по труду и кадрам, рассмотреть документацию, циркулирующую в кадровом делопроизводстве, тем самым подтвердив на практике полученные соответствующие теоретические знания  в рамках изучения дисциплин «Управление персоналом организации» и «Делопроизводство в кадровой службе».

2. Структура курсового проекта

Предлагаемая тематика охватывает широкий круг вопросов, поэтому структура каждой работы может уточняться студентом совместно с руководителем, исходя из научных интересов студента, степени проработанности данной темы в соответствующих программных разработках.

За основу рекомендуется принять структуру (состав основных разделов) курсового проекта (в правой колонке указан примерный объем в страницах каждого раздела), приведенную ниже.
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3. Содержание курсового проекта
Указанные выше основные разделы курсового проекта должны иметь следующее содержание.

Ведение.

В данном разделе следует обосновать: 1) актуальность выбранной тематики, необходимость решения задачи управления персоналом в автоматизированном режиме; 2) цели и задачи, которые намечается реализовать в курсовом проекте.

1. Методологическая характеристика проблемы
В этом разделе необходимо:

- систематизировать и обобщить вопросы, касающиеся имеющихся прикладных программных продуктах в сфере управления персоналом

- определить роль и место исследуемой задачи управления персоналом в ряду основных задач по труду и кадрам, реализуемых в действующей системе управления организацией

Методологическая часть является результатом работы студента над литературными источниками, данными периодической печати в области использования прикладных программных продуктом сферы управления персоналом. После написания данной части курсового проекта студенты должны иметь четкое представление о ходе реализации исследуемой задачи управления персоналом.

2. Обоснование выбора проектируемой задачи управления персоналом
2.1. Характеристика проектируемой задачи управления персоналом

Объектом изучения курсового проекта является задача управления персоналом, решаемая в автоматизированном режиме. В связи с этим в данном разделе курсового проекта необходимо дать краткую характеристику проектируемой задачи управления персоналом, а также обосновать целесообразность и принципиальную возможность ее реализации в автоматизированном режиме на базе использования средств вычислительной техники.

Для характеристики и обоснования выбора проектируемой задачи управления персоналом на данном этапе необходимо определить и зафиксировать особенности объекта исследования, к условиям реализации которого будут привязаны дальнейшие исследования и разработки. Под особенностями объекта исследования  следует понимать, например:

· наименование решаемой задачи; 

· трудоемкость выполнения задачи управления персоналом;

· количество исполнителей задачи управления персоналом (наименование должностей работников, непосредственно отвечающих за выполнение данной задачи);

· количество информации, используемой для выполнения данной задачи;

· периодичность выполнения задачи управления персоналом;

· степень обеспеченности оперативной и нормативно-справочной информацией;

· степень достоверности оперативной информации; 

· возможность использования при решении задачи управления персоналом типового пакета прикладных программ. 

Например, задача «Служебно-профессиональное продвижение сотрудника». Решение данной задачи начинается с формирования перечня должностей, которые являются этапными в отношении карьеры (имеется в виду вертикаль должностей). Каждая должность характеризуется: ключевыми областями, находящимися в ее компетенции; схемой служебных взаимосвязей; выполняемыми функциями; деловыми контактами; используемой информацией; требованиями к работнику.

Ключевые или предметные области соответствуют разделу «Должен знать» типовой формы должностной инструкции, структура которых приводится в тарифно-квалификационных характеристиках. Кроме этого, каждый человек, претендующий на должность, обладает определенными личностными характеристиками: биографическими, психофизиологическими, профессиональными.

2.2. Организационно-экономическая сущность проектируемой задачи управления персоналом
Следующим этапом выполнения курсового проекта является формулирование организационно-экономической сущности проектируемой задачи управления персоналом.

На данном этапе следует сформулировать цель решения задачи и ее краткое содержание, а также установить взаимосвязь проектируемой задачи управления персоналом с другими задачами, решаемыми в системе управления организации. 

После этого устанавливается  круг субъектов управления (перечень служб и подразделений организации), яв​ляющихся либо поставщиками оперативной информации, либо потребителями выходной информации.

В результате рассмотрения исследуемой задачи с предложенных позиций студенты должны определить специфику решения задачи и то, как выделенные особенности повлияют на возможности ее автоматизации. 

Возвращаясь к примеру служебно-профессионального продвижения сотрудников следует отметить, что суть задачи сводится к тому, чтобы среди всех претендентов на должность найти такого человека, который в наибольшей степени соответствовал бы квалификационным требованиям, предъявляемым должностью.

2.3. Информационное обеспечение решения задачи управления персоналом в автоматизированном режиме

Разработка информационного обеспечения решаемой задачи управления персоналом включает в себя:

1. Описание входной информации.

2. Организацию информации на машинных носителях, организацию и создание массивов.

3. Описание промежуточной информации и информации, хранимой для связи с другими задачами.

4. Схема информационных потоков.

5. Описание входной и выходной информации.

При описании входной информации необходимо классифицировать ее по степени оперативности возникновения: нормативно-справочная или оперативная. Оба указанных вида информации описываются в соответствии с приведенной ниже схемой.

При описании входной информации следует указать:

- назначение и содержание первичных документов,

- перечень подразделений и служб организации, в которых формируются первичные документы,

- периодичность формирования документов,

- размерность каждого показателя, включаемого в первичные документы (длина реквизита в знаках),

· реквизиты, переносимые на машинный носитель.

При описании входной информации необходимо привести формы входных документов с примерами заполнения (это можно сделать в приложении к курсовому проекту), структуру всех используемых массивов информации.

Так, для рассматриваемого примера, «Служебно-профессиональное продвижение сотрудника» технология решения задачи информационного обеспечения начинается с того, что необходимо составить список должностей, которые соответствуют устремлениям работника, начиная с определенной должности, и задать возможные пути продвижения по цепочке:
Должность 1 – Должность 2 – Должность 3 – Должность 4 – Должность 5
На основе проделанной работы составляется файл «Иерархия должности»
	Конечная должность (n)

	Промежуточная должность (n-1)


Затем составляется список сотрудников, претендующих занять соответствующие должности.

Форма входного документа может быть представлена в следующем виде:

Таблица 1

Список руководителей подразделений

	№ п\п
	Ф.И.О.
	Год
рождения
	Занимаемая должность
	Подразделение
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Сергеев Петр Валентинович
	1956
	Зам. начальника отдела
	Отдел кадров
	

	2.
	Титов Иван Иванович
	1959
	Зам. начальника отдела
	Финансовый отдел
	


При описании документа обязательно указывается периодичность и сроки его обработки, а также максимальное и минимальное количество документострок в нем.

Организация оперативной и нормативно-справочной входной информации включает представление макетов массивов с указанием методов их организации.

Для каждого документа должен быть разработан макет для формирования информационного массива с указанием машинного носителя. По каждому реквизиту информационного массива в специальной форме проводится описание. Возможно следующее описание реквизитов массива (табл. 2).

Таблица 2

	№

п\п
	Наименование реквизита информационного

массива
	Идентификатор
	Количество цифр
	Длина реквизита в знаках
	Примечания

	
	
	
	Целая часть
	Дробная часть
	
	

	1
	2
	30
	4
	5
	6
	7


При выполнении задачи «Служебно-профессиональное продвижение сотрудника» на данном этапе определяется круг информационных массивов (в данном примере перечень ключевых бизнес-функций). Например, для руководителя отдела кадров ключевыми бизнес-функциями будут:

· делопроизводство;

· НОТ;

· управление производством;

· перспективы развития организации;

· психология;

· законодательство;

· технология производства;

· персонал;

· компьютерное обеспечение;

· техника безопасности;

· экономика труда.

Каждый информационный массив определенным образом кодируется. Информационному массиву присваивается системный цифровой идентификатор (код), состоящий из семи знаков. Исходная информация для определения ключевых бизнес-функций находится в таблицах БД, сформированных при составлении должностной инструкции.

Если в расчетах используется нормативно-справочная информация, то следует разработать "Перечень используемой нормативно-справочной информации" (табл. 3).

Таблица 3

	№

п\п
	Наименование используемого информационного массива
	Шифр массива
	Наименование используемого реквизита
	Идентификатор реквизита
	Длина реквизита в знаках
	Примечания

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Для используемой при решении задачи нормативно-справочной информации следует разработать систему и порядок внесения изменений и дополнений в соответствующий массив, а также указать сроки хранения всех используемых массивов.

Информация по внесению изменений включает:

- описание схемы внесения изменений;

-перечень информации, подвергающейся изменению;

- описание возможных вариантов внесения изменений;

- формы документов, содержащих информацию об изменениях.

При описании массивов промежуточной информации обязательно указываются их коды и перечень тех реквизитов, которые подлежат хранению с целью исполь​зования в дальнейших расчетах.

Описание информации, хранимой для связи с другими задачами, предполагает указание форм и шифра документа либо массива информации, содержание и характеристики реквизитов.

Схема информационных потоков отражает процесс движения информации от источника ее возникновения до получения и использования конечных результатов. Она может быть выполнена либо в графической форме, либо представлена в описательном виде, хотя первая форма (как более наглядная) предпочтительнее, к тому же она сопровождается необходимыми пояснениями. Все документы и файлы, присутствующие в схеме, должны соответствовать документам и файлам, которые будут описаны во входной и выходной информации. В такой схеме отражаются: подразделения, участвующие в информационном потоке, отдел службы управления персоналом, в котором собственно и решается задача, формы информационного взаимодействия между участниками, методы передачи информации, особенности информационного обеспечения, используемые в процессе решения технические средства

Описание выходной информации содержит: формы выходных документов или макеты выходных массивов, указание носителя информации, "адреса" получателей (пользователей) и количество экземпляров каждой формы выходных документов. В рассматриваемом примере можно построить схему информационных потоков оценки сотрудников, претендующих на вакантную должность.

Для описания форм выходных документов и макетов выходных массивов могут использоваться формы, предложенные при описании входной информации.

Кроме этого, следует учесть, что такой реквизит документа, как «Текст документа», в котором сосредоточен его содержательный смысл, для всех форм (как входных, так и выходных) можно разделить на следующие виды:



1) документ линейной формы (рис.1):

Документ линейной формы

	Название документа * * * * * * *
	а)

	Показатель 1 ________________
	

	Показатель 2 ________________
	

	…..
	

	Показатель n ________________
	

	ОАО «*****»
	б)

	ПРИКАЗ

	«____»__________200___ г. № _____
	

	Об аттестации Сергеева П.В.
	

	Табельный №
	425

	Фамилия
	Сергеев

	Имя
	Петр

	Отчество
	Валентинович

	Вид оценки
	тестирование

	Должность
	зам. начальника отдела кадров

	Структурное подразделение
	отдел кадров

	Оклад
	4000 руб.

	Надбавка к зарплате
	10%

	Дата аттестации
	14.01.2002

	Основание
	Трудовой контракт от 08.01.2002 № 55

	Директор
	М.И.Бойнов

	Менеджер по персоналу

09.01.2002
	И.Н.Ошерова


Рис. 1. Документ линейной формы: а) – общая структура; б) – пример формализованного вида приказа о проведении аттестации


2) документ табличной (матричной) формы (табл.4):

Таблица 4

Документ табличной (матричной) формы

Название документа ******

а)

	Показатель 1
	Показатели 2 - n

	
	Показатель 2
	Показатель 3
	….
	Показатель n

	
	
	
	
	


IY. Повышение квалификации

б)

	Дата
	Вид повышения квалификации
	Наименование образовательного учреждения, место его нахождения
	Документ, номер, дата

	начала
	окончания
	
	
	

	
	
	
	
	


__________________

а) – общая структура документа табличной (матричной) формы

б) – пример: раздел IY документа «Личная карточка»

3) документ смешанной формы. Примером документа смешанной формы может служить «Личная карточка». На ее лицевой стороне информация располагается в линейной форме, а на обратной – в табличной. К документам смешанной формы относятся: докладная записка, деловое письме, приказ, распоряжение и т.д.

В выходной информации должны быть представлены, как правило, результаты решения задачи, которые в дальнейшем будут анализироваться и затем приниматься управленческие решения. Поэтому, в выходной информации очень важна не только форма размещения информации, но и ее качественный состав. Например, результаты тестирования, которые помогают установить формальную пригодность претендента на занятие более высокой должности на иерархической лестнице.

3.Постановка задачи для решения в автоматизированном режиме

3.1.
Разработка алгоритма решения автоматизированной задачи управления персоналом

После того, как сформулирована цель задачи управления персоналом и ее содержание, определена входная и выходная информация и разработана схема информационного потока переходят к построению алгоритма решения задачи, который  представляет собой точное и полное предписание, однозначно задающее процесс преобразования исходной информации в виде последовательности элементарных дискретных шагов (арифметических и логических операций), приводящих за конечное число их применений к результату.

Алгоритмы бывают трех видов:

- формализованные, выполненные только с помощью расчетных формул;

- словесные, в которых последовательность выполнения операций и процедур описана без использования расчетных формул;

- словесно-формализованные, представляющие собой синтез двух первых видов алгоритмов.

При выполнении курсового проекта рекомендуется при разработке алгоритма решения задачи управления использовать словесно-формализованную форму его представления.

Задачи, решаемые с помощью построения алгоритма, можно разделить на два класса:

1.
Задачи, решение которых может быть однозначным. Например, учет персональных сведений о работнике или расчет коэффициента текучести кадров.

2.
Задачи, в которых возможно несколько вариантов решения. Их количество зависит от варьирования начальных условий и налагаемых ограничений, например, планирование карьеры или отбор претендентов на вакантную должность при одинаковых результатах тестирования.

Разрабатываемый алгоритм должен включать в себя перечень всех расчетных и логических процедур, выполняемых в процессе решения задачи, с указанием расчетных формул и логических переходов между шагами алгоритма.

В алгоритме должны присутствовать контрольные соотношения, используемые для проверки выполнения ограничительных условий и обеспечивающие продолжение нормальной работы алгоритма при условии их соблюдения, в противном случае следует предусмотреть возможность выхода из алгоритма либо возвращения на тот шаг, где была допущена ошибка, для повторения расчетов.

Алгоритм решения задачи должен быть представлен в виде блок-схемы.

Элементарный пример алгоритма, связанный с рассматриваемой задачей «Служебно-профессиональное продвижение сотрудника» представлен ниже:

если результат по тесту 1 = А



то вывод 1;

если результат по тесту 1 = В



то вывод 2;

если результат по тесту 1 = А и



результат по тесту 2 = С,

то вывод 3;

… = …

3.2. Использование базового программного обеспечения персонального компьютера 
Как отмечалось ранее, в процессе выполнения курсового проекта предусматривается использование базового программного обеспечения ПК.

Применяя данный вид программного обеспечения, студенты должны без разработки специальных программ организовать и вести информационные массивы, содержащие количественные и качественные параметры решаемой задачи, обновлять их, редактировать, удалять ненужную информацию, и на базе выполнения этих операций получать выходную информацию в форме соответствующих документов (на печатном устройстве или экране дисплея) по запросам. 

Например, для задачи «Служебно-профессиональное продвижение сотрудника», должны быть сформированы БД ключевых бизнес-функций, БД потенциальных претендентов на продвижение по служебной лестнице  с учетом результатов аттестации работников, их тестирования, а также с привлечением биографических, психофизиологических и других необходимых данных. Результаты тестирования могут быть сохранены в файле:

	Табельный номер работника

	На какую должность претендует

	Номер (или название) теста

	Дата тестирования

	Результат тестирования


Для реализации курсового проекта с использованием базового программного обеспечения могут быть использованы следующие технологии:

1) работа с персональными базами данных;

2) обработка форматных данных (информационных таблиц);

3) обработка текстов;

4) обработка тестов;

5) обработка изображений ("деловая графика");

6) совместный доступ к централизованным данным.

Весь арсенал отечественного и зарубежного прикладного программного обеспечения, ориентированного на практическую реализацию указанных выше технологий, можно подразделить на следующие компоненты:

- функционально-ориентированные пакеты, реализующие одну из функций;

- интегрированные пакеты (прикладные системы), объединяющие в себе наиболее часто используемые прикладные программы.

Получив задание на выполнение проекта, студент должен проанализировать его и принять решение о возможности и целесообразности использования прикладного программного обеспечения.

Соответствующее решение должно приниматься студентом после анализа количественной и качественной информации, содержащейся в задании, а также исходя из оценки возможности практического использования прикладного пакета, для достижения конечной цели. В случае невозможности использования базового программного обеспечения для автоматизации решения задачи следует воспользоваться традиционными приемами его разработки.

В процессе работы над курсовым проектом студент должен, используя один из универсальных пакетов для реализации проектируемой задачи, разработать формы выходных документов и описать все информационные реквизиты, отобразить информационные потоки.

При этом следует помнить, что большинство документов, применяемых в кадровых службах, сохранило формы, спроектированные для ручной обработки. Машинная обработка требует максимального упрощения их структуры с точки зрения эргономики. Если бумажный документ произвольной структуры может трансформироваться в простую экранную форму, то именно она и должна быть исходной. Таким образом, в процессе курсового проектирования, студентами осуществляется процесс унификации документов, упрощается технология их заполнения. Другими словами, происходит приведение структур всех используемых документов в процессе решения проектируемой задачи управления персоналом к единой или нескольким формализованным схемам.

Практически любой документ с любой первоначальной формой размещения показателей можно модифицировать в простые формы, которыми являются линейная и табличная. При этом содержательная часть документа не утратится, а процедура, а процедура обработки значительно упростится.

Таким образом, студенты  в результате выполнения курсового проекта должны не только упростить процедуру выполнения задачи управления персоналом и снизить трудоемкость ее выполнения при помощи формализации и использования работы в автоматизированном режиме, но и добиться максимального сокращения затрат на сбор, передачу, обработку кадровой информации, не посягая, однако, на ее полноту и достоверность.

При представлении выходной информации рекомендуется представить ее  в графической или табличной форме, как более информативной вместо традиционной документальной формы. Кроме этого, выходная информация должна быть упорядочена по одному или нескольким показателям.

Документы, структура которых формализована, называются «шаблоном». В нем присутствует постоянная текстовая или цифровая информация. При заполнении документа по шаблону последний вызывается на экран и пользователь вносит в него только переменные показатели. На основании одного шаблона можно создать любое количество реальных документов и сохранять их в соответствующих папках или каталогах.

Для получения выходной информации рекомендуется использовать простые текстовые редакторы (ЛЕКСИКОН, Multi-Edit) или весьма мощные (WordPerfect, AmiPro, WordStar, Microsoft Word (версии для DOS и Windows)), и текстовые процессоры Corel Quattro 6.0 фирмы Corel Co., Lotus 1-2-3 5.0 фирмы Lotus Development Corporation, Excel 7.0 фирмы Microsoft, основанные на использовании электронных таблиц.

4. Машинная программа реализации проектируемой задачи на компьютере и выходная распечатка

В курсовом проекте допускается использование при разработке программного обеспечения системы подготовки текстов, табличных процессоров, СУБД, интегрированных программных средств.

В процессе работы над курсовым проектом, в случае выбора одной из систем подготовки текстов для реализации исходного задания, студент должен продемонстрировать основные возможности системы:

- ввод текста с клавиатуры компьютера с автоматическим формированием строк заданного размера;

- формирование таблиц с использованием табуляции;

- редактирование текста, состоящее в замене, вставке, удалении, дублировании или перемещении текстовых фрагментов;

- формирование текста при его подготовке к печати с возможностью выделения заголовков, установки размеров строк и страниц, выбора шрифтов и способа печати,

- запись текста в файл на магнитном диске, копирование, переименование и удаление файлов;

- печать текста на бумаге в виде отдельных странице возможностью вставки данных из другого файла или вводимых с клавиатуры.

Также необходимо продемонстрировать использование табличных процессоров при подготовке формализованных форм:

-создание и редактирование электронных таблиц, их оформление и печать;

-создание многотабличных документов, объединенных формулами;

- построение диаграмм, их модификацию и решение экономических задач графическими методами:

- использование при построении таблиц информации из внешних баз данных;

- решение оптимизационных задач и экономических задач типа "что, если";

- статистическую обработку данных.

Так, результаты решения задачи «Служебно-профессиональное продвижение сотрудника» могут быть представлены в двух выходных формах (рис. 2,3)

Ф.И.О. ___________ структурное подразделение _________должность________

на какую должность претендует ___________________________

	Название теста
	Дата тестирования
	Результат тестирования

	
	
	


Рис. 2. Выходной документ 1

	По результатам тестирования в период с <дата> по <дата>

Для работника <Ф.И.О.> ______________

из <структурное подразделение>, занимающего <должность> 

и претендующего на <должность> сделаны следующие выводы:

1.

2.

…


Рис. 3. Выходной документ 2.

Конечно, следует помнить, что окончательные результаты тестирования нельзя свести только к альтернативным выводам – «Пригоден» или «Непригоден». Результаты тестирования носят рекомендательный характер, и по окончании тестирования может быть дополнительно принята одна из следующих рекомендаций:

· продвижение по горизонтали;

· повышение квалификации;

· стажировка;

· занятия с психологом;

· дополнительное тестирование;

· обучение со специализацией в сфере управления.

По согласованию с руководителем курсового проекта для разработки программного обеспечения может быть выбран фрагмент алгоритма. В курсовом проекте студентом должна быть разработана и отлажена программа решения выбранной задачи на ПК. Экспериментальная проверка позволяет оценить правильность разработанного алгоритма, умение студента правильно выбирать и использовать базовое про​граммное обеспечение персональных ЭВМ.

Заключение должно содержать выводы и результаты, полученные в ходе выполнения курсового проекта и характеризующие степень решения задач, поставленных в курсовом проекте. 

Список использованной литературы должен быть оформлен в соответствии с установленными требованиями, в алфавитном порядке.

По каждому литературному источнику указывается фамилия и инициалы автора (авторов), полное название книги, место издания, наименование издательства, год издания. По журнальным статьям указывается фамилия и инициалы автора, название статьи, наименование журнала, год издания, номер, страницы, на которых напечатана статья. Для статей из сборников трудов указывается автор статьи, ее название, название сборника, место и год издания.

4.
Организация курсового проектирования

Курсовое проектирование начинается с выдачи задания на курсовой проект в регламентированное учебным планом время. Выбор варианта темы курсового проекта производится на основе совпадения двух последних цифр номера студенческого билета с № темы курсового проекта и согласовывается с руководителем проекта. 

Началом курсового проектирования является выдача студенту руководителем задания на проектирование (Приложение 1), которое выдается на первой неделе срока, выделенного учебным планом для выполнения курсового проекта.

При выдаче задания на выполнение курсового проекта руководителем указываются сроки готовности отдельных разделов проекта для проверки и защиты проекта.

25%-я готовность проекта соответствует выполнению работ по обоснованию выбора темы, решаемой задачи, разработке организационно-экономической сущности проектируемой задачи управления персоналом.

50%-я готовность включает выполнение работ по проектированию информационного обеспечения и алгоритмизации решения задачи управления персоналом.

75%-я готовность фиксируется после разработки программного обеспечения и реализации с его помощью алгоритма решения задачи управления персоналом.

100%-я готовность соответствует написанию проекта в полном объеме, предусмотренном структурой расчетно-пояснительной записки.

Срок 100%-й готовности курсового проекта соответствует моменту сдачи его на проверку.

В процессе проектирования для студентов проводятся в соответствии с утвержденным кафедрой графиком групповые консультации.

Руководитель обязан:

· проводить консультации в соответствии с графиком при уточнении темы, разработке плана, составлении списка литературы, обобщения материала и т.д.;

· контролировать соблюдение календарных сроков и качество выполнения как отдельных частей, так и проекта в целом;

· проверить выполненный курсовой проект и принимать (совместно с комиссией) защиту. Если при проверке обнаружатся ошибки, неполнота объема, незавершенность проектирования или низкое качество оформления, то проект возвращается студенту на доработку.

Студент после получения от руководителя задания на курсовое проектирование обязан ознакомиться с ним, затем изучить исходные данные к курсовому проекту, подобрать и изучить литературу по теме проекта, составить план, посещать консультации руководителя, дорабатывать отдельные части проекта по замечаниям руководителя, своевременно сдать на проверку законченный курсовой проект и защитить его.

5.
Оформление результатов курсового проектирования

Курсовой проект оформляется в виде пояснительной записки, включающей текстовой, табличный, графический и другой иллюстрационный материал, а также обязательную машинную распечатку результатов курсового проектирования.

Задание на курсовое проектирование оформляется в соответствии с Приложением 1.

Титульный лист курсового проекта представлен в Приложении 2.

В начале курсового проекта приводится оглавление, в котором указываются заголовки всех разделов и параграфов курсового проекта, включая список литературы и приложения, с указанием номеров страниц, на которых помещен каждый раздел. Названия разделов в оглавлении должны точно соответствовать заголовкам в тексте.

Текстовая часть выполняется на листах стандартного формата А4 с использованием одной стороны листа машинописно. При этом необходимо соблюдать следующие поля: левое – 2,5 см, правое – 1 см, верхнее – 3 см, нижнее – 2,5 см. Все страницы должны быть пронумерованы (нумерация начинается с титульного листа); сокращение слов, кроме общепринятых, не допускается.

Таблицы, рисунки (графический и другой иллюстративный материал) должны иметь название и соответствующий номер. Номер и название таблицы даются над ней, номер и название рисунка – под ним. На них в тесте пояснительной записки должны быть ссылки, которые при необходимости сопровождаются краткими пояснениями.

Машинную распечатку результатов курсового проектирования рекомендуется оформлять в виде приложений, которые должны иметь сквозную нумерацию арабскими цифрами. Заголовок каждого приложения должен иметь следующий вид: слово «Приложение», его порядковый номер и тематический заголовок, отражающий содержание данного приложения.

Перечню использованной литературы дается заголовок «Литература». Список использованной литературы должен быть оформлен в соответствии с ГОСТом (автор (или группа авторов), полное название книги или статьи, место и наименование издательства, год издания; для журнальных статей указывается наименование журнала, год выпуска и номер. По сборникам трудов (статей) указывается автор статьи, ее название и далее название книги (сборника) и ее выходные данные). В библиографии литературные источники располагаются по алфавиту.

В пояснительной записки обязательны ссылки на источники цитат и заимствований, представленные в списке литературы.

В список литературы включаются все использованные при подготовке курсового проекта источники, а не только те, на которые имеются ссылки в тексте курсового проекта.

6. Организация защиты курсового проекта

Подведение итогов курсового проектирования включает следующие этапы:

· сдача курсового проекта на проверку руководителю;

· доработка курсового проекта с учетом замечаний руководителя;

· сдача готового курсового проекта на защиту;

· защита курсового проекта.

Срок сдачи готового курсового проекта определяется заданием на курсовой проект, но не позднее предпоследней недели учебных занятий в семестре.

Выполненный курсовой проект подписывается студентом и представляется на проверку. Курсовой проект, удовлетворяющий предъявленным требованиям, допускается к защите, о чем руководитель делает запись в пояснительной записке.

Курсовой проект оценивается по четырехбалльной системе. Оценка записывается в ведомость, а положительная оценка ставится в зачетную книжку за подписью руководителя. 

Оценка проекта производится с учетом:

· обоснованности и качества расчетов и разработок;

· качества выполнения графического материала и соблюдения требования ГОСТов к оформлению пояснительной записки;

· оригинальности решения задачи проектирования;

· содержания доклада, качества ответов на вопросы и умения  использовать при разработке программного обеспечения системы подготовки текстов, табличных процессоров, СУБД, интегрированных программных средств.

При неудовлетворительной защите студентом курсового проекта руководитель по согласованию с заведующим кафедрой решает вопрос о возможности его повторной защиты или об изменении темы курсового проекта.

Студент, не представивший в установленный срок готовый курсовой проект по дисциплине «Информационные технологии управления персоналом» или не защитивший его, считается имеющим академическую задолженность и не допускается к сдаче экзамена по данной дисциплине.

7.
Тематика курсовых проектов

1. Разработка сводного аналитического документа кадровой службы средствами интегрированного пакета прикладных программ.

2. Разработка сводного статистического документа кадровой службы средствами интегрированного пакета прикладных программ.

3. Разработка модели формирования системы управления персоналом организации.

4. Разработка модели функционального разделения труда в организации.

5. Проектирование организационной структуры службы управления персоналом.

6. Разработка модели документационного обеспечения системы управления персоналом.

7. Разработка модели информационного обеспечения системы управления персоналом.

8. Разработка модели кадрового обеспечения системы управления персоналом.

9. Разработка модели правового обеспечения системы управления персоналом.

10. Создание системы регламентирующей документации службы управления персоналом.

11. Разработка модели кадровой стратегии организации.

12. Разработка модели формировании кадровой политики организации.

13. Разработка модели экспертных систем для группового анализа состояния персонала.

14. Создание технологии кадрового планирования.

15. Разработка структуры оперативного плана работы с персоналом.

16. Создание экспертных систем как основы маркетинговых исследований в области персонала.

17. Разработка модели плана маркетинга персонала.

18. Разработка модели оптимизации численности персонала организации.

19. Разработка модели планирования численности персонала организации.

20. Разработка модели планирования производительности труда в организации.

21. Формирование штатного расписания и ведение личного досье.

22. Разработка базы данных персонального учета. 

23. Разработка модели анализа должности и рабочего места.

24. Разработка модели формирования должностных инструкций в организации.

25. Создание базы данных претендентов и вакансий.

26. Разработка модели информационного взаимодействия кадровой службы предприятия с внешним рынком труда.

27. Разработка модели анализа резюме и анкет претендентов на вакантную должность.

28. Проверка достоверности информации о претендентах на вакантные места с использованием Интернет-технологий.

29. Разработка модели процесса подбора и отбора персонала при найме.

30. Разработка автоматизированной системы деловой оценки персонала. 

31. Разработка модели организационной процедуры аттестации персонала.

32. Разработка структуры информационного справочника по трудоустройству.

33. Создание информационного обеспечения процесса адаптации персонала.

34. Разработка модели рациональной занятости работников в организации.

35. Разработка  показателей эффективного использования персонала.

36. Создание циклической модели обучения персонала.

37. Разработка банков учебно-методических материалов, используемых при обучении персонала.

38. Разработка модели обучающих программ.

39. Разработка процесса автоматизации анализа результатов тестирования при обучении.

40. Разработка модели дистанционного обучения персонала.

41. Разработка модели планирования карьеры в организации.

42. Разработка модели служебно-профессионального продвижения сотрудника.

43. Разработка модели формирования резерва кадров.

44. Разработка модели учета движения и текучести кадров.

45. Разработка модели учета состояния трудовой дисциплины в организации.

46. Разработка структуры плана социального развития в организации.

47. Разработка модели начисления выплат в организации.

48. Разработка модели планирования отпусков на промышленном предприятии.

49. Создание базы данных для прогнозирования развития и профилактики конфликтов в организации.

50. Разработка модели комплексной защиты конфиденциальной информации.

51. Создание автоматизированной системы оценки результатов труда персонала.

52. Разработка диагностической модели функционирования подразделений управления персоналом.

53. Создание системы оценки затрат на персонал с использованием информационных технологий.

54.
Автоматизация процесса оценки экономической эффективности проектов совершенствования управления персоналом.

Приложение 1

Типовая форма задания на курсовое проектирование

Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ

Институт заочного обучения

Кафедра управления персоналом

Специальность Управление персоналом

ЗАДАНИЕ

на курсовое проектирование

Студента __________________________________________________________


(фамилия, имя, отчество)

по дисциплине

Информационные технологии управления персоналом

1. Тема проекта  _______________________________________________________________________

2. Цель  ______________________________________________________________________________

3. Задачи _____________________________________________________________________________

4. Перечень подлежащих разработке вопросов:

а) по теоретической части ________________________________________________________________

б) по обоснованию выбора проектируемой задачи управления персоналом _______________________

_______________________________________________________________________________________

в) по постановке задачи для решения в автоматизированном режиме ____________________________

_______________________________________________________________________________________

г) по реализации проектируемой задачи на компьютере _______________________________________

_______________________________________________________________________________________

5. Исходные данные к проекту:

а) по литературным источникам ___________________________________________________________

б) по вариантам, разработанным преподавателем  ____________________________________________

6. Список рекомендуемой литературы  ____________________________________________________

7. Контрольные сроки представления отдельных разделов курсового проекта:

25% - «____» _________________200 __ г.

50% - «____» _________________200 __ г.

75% - «____» _________________200 __ г.

100% - «____» ________________200 __ г.

8. Срок сдачи студентом курсового проекта «____»__________ 200 __ г.

Дата выдачи задания «_____»_____________ 200__ г.

Руководитель курсового проекта

_____________________
________________
______________________________

(ученая степень, звание)

(подпись)

(инициалы и фамилия)

Задание принял(а) к исполнению студент(ка) __________ формы обучения

_____ курса __ группы 
________________
_______________________________






(подпись)

(инициалы и фамилия)

Приложение 2

Образец титульного листа курсового проекта

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ УПРАВЛЕНИЯ

Институт заочного обучения

Кафедра управления персоналом

КУРСОВОЙ ПРОЕКТ

по дисциплине

«Информационные технологии управления персоналом»

на тему:

«____________________________________________________________»

Выполнил(а) студент(ка)

Заочной формы обучения

специальности Управление персоналом

_____ курса _____ группы 
______________

______________________________





     (подпись)



(инициалы и фамилия)

Руководитель проекта 

_____________________
_____________________
_______________________________

(ученая степень, звание)

(подпись)


(инициалы и фамилия)

Москва-200__

6. КРАТКИЙ ТЕРМИНОЛОГИЧЕСКИЙ СЛОВАРЬ

База данных – информационная модель предметной области. Организована по определенным правилам, предусматривающим поддержание ее в актуальном состоянии. Содержит конкретные сведения числового, текстового и логического характера.

Классификаторы информации – систематический свод, перечень каких-либо объектов, позволяющий находить каждому из них свое место, и имеющие определенное (обычно числовое) обозначение.

Комплексная система управления персоналом - разновидность прикладной программы, позволяющая формировать и вести штатное расписание, хранить полную информацию о сотрудниках, отражать движение кадров внутри организации, рассчитывать заработную плату.

Многофункциональная экспертная система - разновидность прикладной программы, позволяющая проводить профориентацию, профотбор, аттестацию конкретных работников предприятия.

Модуль - раздел к-л системы, предназначенный для автоматизации деятельности сотрудника по его функциональным обязанностям.

Поток информации – действующее в пределах системы движение различных информационных совокупностей в заданном направлении и для определенных целей.

Программное обеспечение – совокупность программ, предназначенных для технической эксплуатации компьютера и его использования при решении разного рода задач.

Экспертные системы – разновидность прикладной программы, которая решает проблемы и делает выводы, объясняя их.

Экспертные системы для группового анализа состояния персонала - разновидность прикладной программы, предназначенная для выявления тенденций развития персонала отдельных подразделений и организации в целом.

