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1. паспорТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Управление персоналом
1.1. Область применения  программы

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО 39.02.01 Социальная работа.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ:


Это общепрофессиональная дисциплина, входящая в профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими общими, профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения дисциплины должен:

уметь:

· производить подбор и анализ персонала в соответствии с задачами, стоящими перед организацией;

· планировать работу  с персоналом организации;

· оценивать системы управления персоналам по их основным характеристикам;

· управлять поведением персонала в организации;

· применять теоретические знания в целях улучшения качества и эффективности профессиональной деятельности;

знать:

· содержание основных теорий (школ) управления персоналом;

· закономерности и принципы управления персоналом;

· основы теории мотивации персонала;

· основные технологии управления персоналом организации.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение  программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов;

самостоятельной работы обучающегося 24 часов.

В  программе представлены:

· результаты освоения учебной дисциплины;

· структура и примерное содержание учебной дисциплины;

· условия реализации программы учебной дисциплины;

· контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины.

2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	     практические, лабораторные занятия
	18

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	Итоговая аттестация в форме:  зачета.      


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины                          ________Управление персоналом_______
                                                                                                                                                                             наименование
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала,  практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. 

Персонал как объект управления.

	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. Трудовые ресурсы, персонал, человеческие ресурсы: историческое развитие труда. Трудовые ресурсы, персонал и трудовой потенциал организации.  Человеческие ресурсы как один из производственных ресурсов, их особая роль.
2. Подходы, методы, принципы и закономерности  управления персонала: различные подходы  к управлению персоналом.  Характеристика закономерностей и принципов управления персоналом. Методы управления, их виды. Роль персонала в управлении радикальными изменениями.
	
	1

1

	
	Практическое занятие: работа с СПС «Консультант Плюс», «Гарант» по поиску законодательной базы в области учета кадров, ТК РФ.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа:  подготовка к семинарским занятиям по теме.
	2
	

	Тема 2. 

Система управления персоналом (СУП).
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. Понятие системы, цели, задачи, принципы, функции: организационное проектирование системы управления: стадии, этапы.  Понятие системы управления персоналом. Основные цели и функции системы управления. Методы построения системы управления персоналом и функционирования.
2. Организационная структура системы управления персоналом: понятие организации. Понятие организационной структуры системы управления персоналом. Основные цели, задачи, принципы, функции, методы построения системы. Эволюция подходов, место и роль в управлении трудом.
	
	1

1

	
	Практические занятия: работа по составлению штатного расписания, разработка структуры.
	2
	

	
	Самостоятельная работа:  подготовка к семинарским занятиям по теме.
	2
	

	Тема 3. 

Стратегическое управление персоналом.
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	1. Кадровая политика организации: понятие кадровой политики.  Кадровая политика государства, механизм формирования: принципы, подходы, методы. Кадровая политика организации, основные этапы. Формирование цели, выбор форм и методов управления, план кадровых мероприятий. Отдельные направления кадровой политика организации.  Кадровая политика организации – основа формирования стратегии управления.
2. Стратегия управления персоналом: понятие стратегическое управление. Основные принципы формирования стратегии.  Этапы процесса стратегического управления.  Система стратегического управления персоналом организации: понятие, цель. Объект и субъект стратегического управления.
	
	1

1

	
	Практические занятия:  работа в аудитории по разработке основных позиций стратегического планирования.
	2
	

	
	Самостоятельная работа:  подготовка к семинарским занятиям по теме.
	2
	

	Тема 4. 

Планирование работы с персоналом.
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	1. Планирование и прогнозирование потребности в персонале: сущность, цели, задачи  кадрового планирования. 

2. Уровни кадрового планирования. Требования к кадровому планированию. Кадровый контроллинг и кадровое планировании.  Оперативный план работы с персоналом, его структура.

3. Сущность и принципы, функции  маркетинга персонала. 

4. Планирование прогнозирование потребности в персонале. 
	
	1

1

1

1

	
	Практические занятия: работа по  составлению плана для удовлетворения нужд предприятия в кадрах (пример организации).
	2
	

	
	Самостоятельная работа:  подготовка к семинарским занятиям по теме.
	2
	

	Тема 5. 

Технология управления персоналом.
	Содержание учебного материала:
	6
	

	
	1. Набор, отбор и прием персонала. Источники организации найма персонала.  Понятие найма персонала на работу.  Требование к кандидатам на замещение вакантной должности. Организация процесса отбора претендентов на вакантную должность.    Процедура отбора персонала, заполнение документов, тестирование, проведение собеседований.

2. Подбор персонала. Понятие подбора.  Принцип соответствия, перспективности и сменяемости при процессе подбора. 
Основные задачи  и методы подбора и расстановки персонала.  Понятие тарифно-квалификационные справочники
3. Оценка персонала. Понятие деловой оценки в управлении персоналом. Необходимые мероприятия и методики деловой оценки.  Основные показатели оценки: результативность труда, профессиональное поведение, личностные качества. Оценка психофизиологических качеств личности. Профориентационная оценка. Оценка личностных качеств. Оценка квалификационных характеристик. Оценка деятельности. Оценка потенциала работников и организации. Методы оценивания показателей: шкалирования,  альтернативного ранжирования, анкет, попарного сравнения. «Оценочные листы».

4. Профессиональная ориентация и социальная адаптация в коллективе. Понятие и виды профессиональной ориентации.  Основные формы профориентационной работы: профессиональное просвещение, профессиональная информация, консультация, отбор и др.Сущность процесса адаптации, ее виды. Факторы, влияющие на адаптацию персонала. Организация управления профессиональной ориентацией и социальной адаптацией персонала.  Система органов управления различных уровней: Министерство образования РФ, Министерство труда и социального развития РФ и др.

5. Высвобождение персонала. Понятие высвобождение персонала.  Виды увольнения персонала по степени добровольности: по инициативе работника, работодателя и в связи с выходом на пенсию.
	
	1

1

1

1

1

	
	Практические занятия: работа по составлению анкет, резюме, опросников.
	2
	

	
	Самостоятельная работа:  подготовка к семинарским занятиям по теме.
	4
	

	Тема 6. 

Технология управления развитием персонала. 
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	1. Организация обучения, переподготовки. Основные понятия: образование, непрерывное образование, профессиональное образование.  Сущность концепций  квалифицированных кадров: специализированного, многопрофильного и личностно-ориентированного обучения. Понятие процесса обучения персонала, его виды. Методы обучения: на рабочем месте и вне рабочего места. Самообучающиеся организации. Организация обучения, переподготовки и переобучения, тренинг, обучение на рабочем месте.  Служба персонала: отдел кадров, отдел по управлению персоналом, отдел по управлению человеческими ресурсами. Вице-президент по персоналу, его роль и функции. Структура кадровой службы. Роль службы управления персоналом в организации обучения.

2. Аттестация персонала. Понятие и типы аттестации персонала.  Цели аттестации: административные, информационные, мотивационные.
	
	1

1

	
	Практические занятия: решение практических задач в аудитории по разработке программ обучения в зависимости от занимаемой должности, профессии.
	2
	

	
	Самостоятельная работа:  подготовка к семинарским занятиям по теме.
	4
	

	Тема 7. 

Управление деловой карьерой и  поведением персонала.
	Содержание учебного материала:
	4
	

	1. 
	2. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности. Понятие мотивации как стратегии преодоления кризиса труда. Классификация теорий мотивации. Структура мотивационных механизмов. Формы вознаграждения персонала. Внешняя и внутренняя мотивация. Стимулирование как тактика решения возникшей проблемы. Перечень стимулирующих систем в организации.

3. Управление деловой карьерой  Понятие карьеры. Виды деловой карьеры: внутриорганизационная, межорганизационная и специализированная и др.

Планирование и контроль карьеры. Этапы карьеры: предварительный, становления, продвижения, сохранения, завершения, пенсионный. Понятие управление деловой карьерой.

4. Этика деловых отношений и организационная культура персонала. Понятие этики. Общие закономерности межличностных отношений. Внешний облик человека. Основы риторики. Ведение деловой беседы. Этика телефонного разговора. Понятие организационной культуры персонала. Содержание отношений организационной культуры персонала. Характеристика основных типов организационных  культур.
	
	1

1

1

	
	Практические занятия: решение задач в аудитории  по разработке положения по предприятию о поощрении сотрудников.    
	4
	

	
	Самостоятельная работа:  подготовка к семинарским занятиям по теме.
	4
	

	Тема 8. 
Оценка результатов деятельности персонала.
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	1. Оценка результатов труда персонала. Оценка результатов труда персонала. 

2. Факторы, учитываемые при проведении оценки результативности труда: естественно-биологические, социально-экономические, рыночные и др. Оценка результатов труда разных категорий работников: руководителей, специалистов, рабочих и др. Основные методы оценки результатов труда персонала. Критерии конечных результатов деятельности организации. Основные показатели социальной эффективности деятельности организации.
3. Аудит персонала. Понятие аудита персонала. Цели и объект аудита. Классификация основных типов аудита персонала. Аудит кадрового потенциала организации.  Содержание аудита  по функциям управления персоналом. Этапы и методы проведения аудита персонала.
	
	1
1

1

	
	Практические занятия: решение ситуационных задач в аудитории  по теме.    
	2
	

	
	Самостоятельная работа:  подготовка к семинарским занятиям по теме.
	4
	

	Всего:
	72
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению


Реализация учебной дисциплины осуществляется в учебном кабинете 

«Менеджмента и экономики организации»;  лаборатории: информатики; информационных технологий в профессиональной деятельности; в библиотеке и  читальном зале с выходом в сеть Интернет.

Оборудование учебного кабинета: 
· комплект бланков документации с сфере работы с кадрами;

· комплект учебно-методической документации;

· наглядные пособия (планшеты и папки в сфере кадрового учета);
· мультимедийная установка.

Технические средства обучения: ПЭВМ.

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 
Информационных технологий в профессиональной деятельности:
· компьютеры, 
· принтер, 
· сканер, 
· модем (спутниковая система), 
· проектор, 
· программное обеспечение общего и профессионального назначения, 
· комплект учебно-методической документации.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Учебники

1. Горленко, О. А. Управление персоналом : учебник для СПО / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 249 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9457-5. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/A169FF5F-BD1D-46FF-8077-757251119E15.

2. Маслова, В. М. Управление персоналом : учебник и практикум для СПО / В. М. Маслова. — 3-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 506 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08776-5. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/9BB44CF8-C8C0-4E64-83B2-2703325FE8F0. 

3. Исаева, О. М. Управление персоналом : учебник и практикум для СПО / О. М. Исаева, Е. А. Припорова. — 2-е изд. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 168 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07215-0. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/B3ECEC3B-578F-48CD-87E5-715642E448B4.

4. Максимцев, И. А. Управление персоналом : учебник и практикум для СПО / И. А. Максимцев, Н. А. Горелов ; под ред. И. А. Максимцева, Н. А. Горелова. — 2-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 526 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-8443-9. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/987C9EB5-5E47-4754-A621-AB206D786856.

5. Литвинюк, А. А. Управление персоналом : учебник и практикум для СПО / А. А. Литвинюк ; под ред. А. А. Литвинюка. — 2-е изд., пер. и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2018. — 498 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01594-2. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/50AAFA71-7A67-4E97-883E-5E4C3CC7A0ED.

6. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для СПО / И. Н. Кузнецов. — М. : Издательство Юрайт, 2017. — 521 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/59074B23-A05F-4CD9-8BF7-603E5E60A3A0.

Дополнительные источники:

1. Армстронг М. Практика управления человеческими ресурсами/ М. Армстронг. – 8-е изд.- СПб.: Питер, 2008. – 831 с. – (Серия «Классика МВА»).

2. Аширов Д.А. Управление персоналом: учеб.пособие / Д.А. Аширов. – М.: Проспект, 2007. – 432 с.

3. Бакирова Г.Х. Тренинг управления персоналом/ Г.Х. Бакирова. – СПб.: Речь, 2006. – 397 с. – (Психологический тренинг).

4. Веснин В.Р. Управление персоналом: учеб.пособие для студ.вузов/ В.Р. Веснин. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – 239 с.

5. Веснин В.Р. Управление персоналом в схемах: учеб.пособие для студ.вузов/ В.Р. Веснин. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – 95 с.

6. Веснин В.Р. Управление персоналом. Теория и практика : учеб.для студ.вузов/ В.Р. Веснин. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008. – 688 с.

7. Камерон. Э. Управление изменениями/ Э.Камерон, М.Грин. – М.: Издательство «Добрая книга», 2006. – 358 с.

8. Капитонов Э.А. Корпоративная культура: теория и практика/ Э.А. Капитонов, Г.Н. Зинченко, А.Э. Капитонов. – М.: Издательство «Альфа- Пресс», 2005. – 351 с.

9. Рогожин М.Ю. Приказы и распоряжения предприятия: учебно - практ. пособие. - М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2010.-144 с.

10. Рудавина Е.Р., Екомасов В.В. Книга директора по персоналу. – СПб.: Питер, 2009, - 368 с.: ил. – (Серия «Совет директоров»).
11. Управление персоналом: Учеб. для студ.вузов/ Под ред.: Т.Ю. Базарова, Б.Л. Еремина. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ЮНИТИ, 2006. – 554 с.
12. Управление персоналом: учеб. пособие для студ.вузов/ С.И. Самыгин [и др.]. – Ростов н/Д.: Феникс, 2006. – 380 с. – (Высшее образование).

13. Управление персоналом организации: Учеб. для студ. вузов/ Под ред. А.Я. Кибанова. – 3-е изд., перераб. и доп. - М.: ИНФРА-М, 2006. – 637 с. – (Высшее образование).
2. Периодические издания

Вопросы экономики (2005 – 2009 г.г.).
Дистанционное и виртуальное обучение (2006 – 2009 г.г.).

Деловая среда (2010 г.).

Кадры предприятия (2006 - 2007 г.г.).

Омский вестник (2007 - 2009 г.г.).

Омский научный вестник (2007 – 2010 г.г.).

Обучение и карьера (2006 – 2007 г.г.).

Российская газета (2007 – 2011 г.г.).
Справочник кадровика (2008 – 2009 г.г.).

Справочник по управлению персоналом (2006 – 2007 г.г.).

Управление персоналом (2005 – 2009 г.г.).

Экономика, статистика, информатика (2007 – 2009 г.г.).

3. Профессиональные информационные системы

СПС «Консультант Плюс».
ИПО Гарант Платформа F1 эксперт.
Программа автоматизации бухгалтерского учета 1С Предприятие 7.7.
Программа автоматизации бухгалтерского учета 1С Предприятие 8.1.
Программа автоматизации бухгалтерского учета «ПАРУС БЮДЖЕТ».
Операционная система Microsoft Windows XP.
4. Интернет-ресурсы
www.minfin.ru, www.nalog.ru, www.gks.ru, www.garant.ru, www.consultant.ru,   Информационный портал «Омская губерния» и др.
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	оценка компетенций обучающихся:
уметь:

· производить подбор и анализ персонала в соответствии с задачами, стоящими перед организацией;

· планировать работу  с персоналом организации;

· оценивать системы управления персоналам по их основным характеристикам;

· управлять поведением персонала в организации;

· применять теоретические знания в целях улучшения качества и эффективности профессиональной деятельности;
знать:

· содержание основных теорий (школ) управления персоналом;

· закономерности и принципы управления персоналом;

· основы теории мотивации персонала;

· основные технологии управления персоналом организации.
	оценка уровня освоения дисциплины:
текущий контроль в форме:

- тестирования;

- защиты практических занятий;

- семинарских занятий по выполненным самостоятельным работам;

- контрольных работ по темам УД.

итоговый контроль в форме: дифференцированного зачета.
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