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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.07  УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ
1.1. Область применения  программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС специалистов среднего звена специальности  Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

-создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

- эффективно управлять трудовыми ресурсами.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;

- организационную структуру службы управления персоналом;

- общие принципы управления персоналом;

- принципы организации кадровой работы;

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен приобрести компетенции: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

1.4.  Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 69 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 46 часов;
самостоятельной работы обучающегося 23 часов.
1.5.Требования к организации образовательного процесса

Требования к организации образовательного процесса в достаточной мере раскрывают особенности освоения программы учебной дисциплины занятия проводятся по расписанию, практические работы проводятся согласно тематического плана рабочей программы, консультации проводятся по определённому графику.

Требования к квалификации педагогических кадров достаточны для качественного проведения занятий: высшее педагогическое образование, со специаизацией по преподаваемой дисциплине.
Учебно-методический комплекс дисциплины включает в себя: 
	№
	Наименование
	Кол-во
	Вид носителя

	1. 
	ФГОС среднего профессионального образования по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение от 11 августа 2014 г. N 975
	1
	электронный

	2. 
	Рабочая программа по учебной дисциплине
	1
	электронный

	3. 
	Календарно-тематическое планирование
	1
	электронный, бумажный

	4. 
	Комплект оценочных средств для контроля и оценки освоения профессиональных и общих компетенций по учебной дисциплине
	1
	электронный, бумажный


1.6. Система оценивания 

Система оценивания включает основные показатели оценки результатов обучения, сформулированные как характеристики деятельности обучающихся, и соответствуют заявленным компетенциям. Основные показатели оценки результатов обучения в полной мере раскрывают специфику соответствующих профессиональных компетенций: соответствуют знаниям, умениям и практическому опыту по ФГОС, охватывают весь цикл действий (работ) обучаемого, предусматривают возможность контроля и оценки в процессе обучения на базе образовательного учреждения и при прохождении производственной практики на базе работодателя. 
В программе содержится перечень контрольных точек, обеспечивающий текущий контроль и промежуточную аттестацию в форме тестовых заданий.

Оценка результатов освоения программы происходит с использованием тестовой технологии оценки.

Предъявить обучающему результат обучения позволяют

-методики контроля: устные, письменные, практические и визуальные;

-виды контроля: контроль педагога, самоконтроль, взаимоконтроль, административный контроль;

-типы контроля: входной, текущий, промежуточный, обобщающий;

-формы контроля: практические задания, проблемные задания, индивидуальные и групповые проекты, тестирование, собеседование, интервью.

Комплекс форм и методов контроля и оценки предусматривает оценку результатов обучения при выполнении лабораторных работ, на практических занятиях, самостоятельной работы в соответствии с тематическим планом.

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе проведения 29 часов практических занятий, входного, текущего, промежуточного, обобщающего тестирования.
Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся в течение первых двух месяцев обучения дисциплины. 

КОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

Контроль и оценка результатов содержит 1 контрольную точку, обеспечивающая текущий контроль. 

Промежуточная аттестация осуществляется в форме экзамена, в основе которой лежит тестовая технология оценки и используется пятибалльная шкала оценивания.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	69

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	46

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	—

	     практические занятия
	29

	     контрольные работы
	—

	     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	—

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	23

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если предусмотрено)
	—

	    внеаудиторная самостоятельная работа

	23


	Итоговая аттестация в форме экзамена



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Управление персоналом»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Управление персоналом в системе управления организацией
	Человеческий фактор и его роль в развитии организации.
	2
	1

	
	Понятие персонала. Классификация персонала по функциям, выполняемым в производственном процессе, характеру фактической деятельности, сроку работы, принципу участия в технологическом процессе.
	
	1

	
	Организационная, штатная, функциональная, социальная, ролевая структура персонала организации.
	
	3

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Составление схемы функциональных взаимосвязей отдела управления персоналом с другими подразделениями организации
	
	

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	1
	

	Тема 2. Эволюция и современные концепции управления персоналом
	Практические занятия Анализ теорий и школ управления персоналом.

Основные концепции управления персоналом: экономическая, организационная (административная и социальная), гуманистическая. Национальные особенности формирования философии управления персоналом организации.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	Тема 3. Управление персоналом как система
	Сущность, цели и функции системы управления персоналом.
	2
	2

	
	Основные элементы системы управления персоналом: субъект управления, объект управления, уровни управления.
	
	2

	
	Состав функциональных блоков системы управления персоналом.
	
	2

	
	Классификация систем управления персоналом.
	
	2

	
	Модель компетенций как основа построения системы управления персоналом.
	
	2

	
	Основные принципы управления человеческими ресурсами гражданской государственной службы: общие (научность, конкретно-исторический подход, нравственность, законность, демократизм, преемственность, сменяемость) и частные (открытость, гласность, равенство доступа граждан к гражданской и муниципальной службе и др.).
	
	2

	
	Принципы построения системы управления персоналом: экономичности, прогрессивности, перспективности, комплексности, оперативности, оптимальности, простоты, научности. Оптимальное соотношение интра- и инфрафункций управления персоналом. Соотношение функций управления персоналом с функциями, направленными на обеспечение функционирования организации. Устойчивость, многоаспектность и прозрачность как принципы построения системы управления персоналом в организации.
	
	2

	
	Принципы развития системы управления персоналом: концентрации, специализации, параллельности, преемственности, непрерывности, ритмичности.

Методы управления персоналом: административные, экономические, социально-психологические.
	
	2

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	Тема 4. Стратегия управления персоналом
	Стратегическое управление: цели, задачи и виды.
	1
	2

	
	Взаимосвязь стратегии развития организации и стратегии управления персоналом. Влияние внешних и внутренних факторов.
	
	2

	
	Виды стратегий управления персоналом: ориентация на свои силы, приобретение готовых специалистов, прием высококвалифицированных специалистов, ориентация на работу в команде. Факторы выбора и успешной реализации стратегии управления персоналом. Стратегия и тактика управления персоналом.
	
	3

	
	Практические занятия Определение отличительных черт современной и традиционной организационных структур управления персоналом промышленной организации
	2
	

	Тема 5. Организация управления персоналом
	Практические занятия Сравнительный анализ функций кадровых служб, работающих по новым и старым технологиям.

Разделение и кооперация труда. Классификация и общая характеристика нормативно-методических документов. Нормативные документы, регламентирующие разделение труда в организации: Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов, Общероссийский классификатор занятий. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих. Внутренние нормативно-методические документы: Положение или Устав, положения о структурных подразделениях, штатное расписание, должностные инструкции (регламенты). Матрица распределения функций. Основные направления деятельности и функции службы управления персоналом. Варианты организационной структуры службы управления персоналом.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	Тема 6. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
	Профессионально-квалификационный и количественный состав службы управления персоналом. Трудоёмкость работ по управлению персоналом. Информационное и документационное обеспечение системы управления персоналом. Техническое обеспечение системы управления персоналом: средства сбора, передачи и хранения информации. Комплекс технических средств системы управления персоналом. 
	2
	2

	
	Правовое обеспечение системы управления персоналом: Конституция РФ, Трудовой кодекс РФ, постановления Правительства РФ.
	
	2

	
	Практические занятия Деловая игра
	2
	

	Тема 7. Кадровое планирование
	Практические занятия Расчет численности административно-управленческого аппарата с использованием метода Розенкранца.

Планирование персонала: цели, задачи и виды. Этапы планирования. Выбор метода планирования и прогнозирования. Определение основных внешних и внутренних долгосрочных и краткосрочных факторов, влияющих на потребности в персонале. Оперативное планирование потребности в персонале. Выявление источников пополнения персонала. Методы определения общей потребности в персонале: штатно-номенклатурный, нормативный, по трудоемкости. Планирование квалификационного состава персонала. Разработка комплекса требований к кандидатам на должность. Баланс дополнительной потребности в персонале и источники ее пополнения. Планирование использования, сохранения, развития, высвобождения персонала.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	Тема 8. Управление наймом персонала
	Основные подходы к формированию персонала. Создание "идеального портрета" желаемого работника. Профессиограммы и персонограммы. Профессиональный стандарт. Модель компетенций. Типы компетенций: корпоративные, управленческие, функциональные. 
Факторы, влияющие на процесс найма персонала. Кадровая технология приема на работу. Основные этапы процедуры приема персонала на работу: подбор претендентов, отбор кандидатов, наем персонала.

Определение источников подбора работников. Достоинства и недостатки внешних и внутренних источников подбора. Основные методы подбора кандидатов: использование средств массовой информации, работа с агентствами по трудоустройству, учебными заведениями, службой занятости, внутрифирменный подбор, "перекупка" работников из других организаций и др. Лизинг персонала. Эффективность методов подбора.
	2
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	Отбор персонала. Критерии, формы и методы предварительного отбора кандидатов. Анализ формальных данных. Предварительная отборочная беседа. Проверка профессиональных и личностных качеств кандидатов. Подбор тестов для диагностики пригодности кандидата. Процедура тестирования. Правовые и этические основы тестирования. Оценка и учет результатов тестирования при отборе.

Профессиональные испытания как метод отбора кандидатов. Проверка состояния здоровья.
	
	

	
	Практические занятия Составление объявления о приёме на работу, подготовка резюме и заполнение анкеты по приёму на работу.
	4
	

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	Тема 9. Адаптация персонала 
Тема 10. Оценка персонала
	Интервьюирование при приеме на работу. Виды собеседования: структурированное, неструктурированное, смешанное. Подготовка собеседования. Фазы собеседования. Основные правила проведения собеседования. Выбор кандидата. Принятие решения о найме.
Управление трудовой адаптацией. Технологический процесс адаптации работников. Формы адаптации: наставничество, метод сложения заданий, организация семинаров и др.

Разработка адаптационных программ. Общие и специализированные программы адаптации. Особенности адаптации молодых работников
	1
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	Практические занятия Тестирование и отработка методики профессиональной ориентации и социальной адаптации сотрудников
	2
	

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	
	Оценка персонала как основа принятия решений при найме, продвижении, поощрении, обучении, увольнении работников.
Экспертный и инструментальный методы оценки работников. Методы оценки персонала: описательный, ранжирования, свободного или принудительного выбора, коэффициентный и др. 

Разработка оценочной технологии. Основные требования, предъявляемые к оценочной технологии. 

Аттестация: цели, задачи и принципы. Основные параметры при проведении аттестации и критерии их оценки. Основные этапы аттестации. Подготовка к проведению аттестации. Издание нормативных документов по подготовке к проведению аттестации: состав аттестационной комиссии, график аттестации, приказ о проведении аттестации, программа подготовки руководителей, организация разъяснительной работы. Аттестационные листы. Отзывы (представления) руководителя. Порядок проведения заседаний аттестационной комиссии.

Подведение итогов аттестации. Анализ данных, полученных в ходе аттестации, проведение собеседований по результатам аттестации.
	1
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	Практические занятия Круглый стол «Перспективы продвижения по службе». Работа с материалами по аттестации персонала.
	4
	

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	1


	

	Тема 11. Профессиональное развитие персонала
	Цели и задачи развития персонала. Роль профессионального потенциала в развитии организации. Виды профессионального обучения: подготовка, переподготовка, повышение квалификации.
Процедура управления развитием персонала. Анализ потребности в обучении. Разработка учебных программ и организация обучения. Современные технологии, формы и методы профессионального обучения.

Подходы к формированию корпоративных программ развития персонала.

Оценка эффективности обучения персонала.
	
	2

	
	
	
	3

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	Практические занятия Разработка конкретных методов и форм обучения персонала
	2
	

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	Тема 12. Управление деловой карьерой
	Карьера: понятие и концепция развития. Личностные, ценностные и производственные факторы, влияющие на развитие карьеры. 
Структура карьеры сотрудника. Этапы карьеры. Виды и типовые модели карьеры. Внутриорганизационная и межорганизационная карьера. Типы управленческой карьеры в современной России. Основы планирования карьеры. Этапы профессионально-квалификационного продвижения персонала в организации. Показатели оценки эффективности профессионально-квалификационного продвижения персонала.

Кадровый резерв. Типология кадрового резерва: по виду деятельности (резерв развития, резерв функционирования), по времени назначения. Принципы формирования резерва: актуальности, перспективности соответствия. Источники кадрового резерва. Критерии отбора гражданских государственных и муниципальных служащих в резерв кадров.

Порядок формирования резерва: анализ потребности в резерве, формирование и составление списка резерва, подготовка кандидатов к должности, контроль за подготовкой резерва. Порядок пересмотра и пополнения резерва кадров. Исключение из состава резерва.

Обязанности руководителя по работе с резервом.
	1
	2

	
	
	
	3

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	Практические занятия Анализ основных ошибок в планировании карьеры
	2
	

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	Тема 13. Мотивация трудовой деятельности персонала
	Мотивация и эффективность трудовой деятельности. Мотивация и стимулирование труда работников. Основные понятия: стимул, мотив, потребность, интерес, установка (ценность ориентации), структура мотивов трудового поведения.
Первоначальные теории мотивации: положительной и отрицательной мотивации ("кнута и пряника"), "х" и "у" Д. МакГрегора, "z" В. Оучи.

Содержательные теории мотивации: А. Маслоу, К. Альдерфера, Д. Мак-Клелланда, Ф. Герцберга. Процессуальные теории мотивации: теория ожидания В. Врума, теория справедливости С. Адамса, теория Б. Скиннера, теория трудовой мотивации Д. Аткинсона.

Мотивационная модель Л. Портера и Э. Лоулера.

Диагностика мотивированности персонала. 

Разработка комплексной системы мотивации сотрудников в организации. Экономическая и социальная эффективность мотивации
	1
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	3

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	Практические занятия
	 
	

	
	1. Сравнительный анализ содержательных теорий мотивации

2.Решение конкретной практической ситуации «Мотивирование работников мясокомбината»

3. Практикующее упражнение «Основы мотивации»
	
	

	Тема 14. Технология увольнения персонала
	Увольнение: понятие и виды. Роль и задачи менеджера по персоналу в работе с увольняющимися работниками.

Причины и мотивы текучести. Управление текучестью персонала. Позитивные и негативные последствия текучести. Этапы управления текучестью. Социально-нормативная текучесть. Определение уровня текучести персонала в организации: коэффициент текучести, коэффициент интенсивной текучести. Программы регулирования текучести персонала.

Зарубежный опыт работы с увольняющимися сотрудниками. Управление высвобождением персонала. Альтернативы сокращения. Критерии оценки сотрудников при сокращении. Работа с органами службы занятости. Процедура увольнения. Аутплейсмент.
	1
	3

	
	
	
	2

	
	
	
	2

	
	Практические занятия Анализ основных ошибок в управлении увольнением сотрудников
	2
	

	
	Самостоятельная работа: написание реферата.
	2
	

	Тема 15. Эффективность управления персоналом
	Эффективность управления персоналом: понятие и подходы к оценке. 
	1

	2

	
	Методики анализа эффективности системы управления персоналом. Критерии оценки эффективности. Сущность и структура затрат на персонал.
	
	2

	
	Основные виды эффективности управления персоналом: экономическая, техническая, социальная.
	
	2

	
	Методы оценки и показатели эффективности работы служб управления персоналом.
	
	2

	Самостоятельная работа: написание реферата.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Эволюция взглядов на проблемы управления персоналом (конец Х1Х – ХХ вв.).

Управление персоналом в современной России: состояние и перспективы.

Японская модель управления персоналом.

Особенности управления персоналом в США и странах Западной Европы.

Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом организации.

Анализ и конструирование рабочего места как элемент системы управления персоналом.

Планирование потребности в персонале как часть бизнес-плана организации.

Отечественный и зарубежный опыт подбора и отбора кадров.

Отечественный и зарубежный опыт управления адаптацией персонала. 

Аттестация персонала как основная организационная форма оценки персонала.

Отечественный и зарубежный опыт аттестации персонала.

Профессиональное развитие персонала: отечественный и зарубежный опыт.

Планирование деловой карьеры персонала.

Современные технологии обучения персонала.

Мотивация и стимулирование персонала в современных системах управления трудом.

Проблемы экономического стимулирования труда в современной России.

Неэкономическое стимулирование в России: традиции и перспективы развития.

Управление высвобождением персонала.

Оценка эффективности работы службы управления персоналом.

Проблемы перехода к инновационному управлению персоналом в условиях современного российского общества.
	23
	

	Всего:
	69
	


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 требует наличия учебного кабинета.
Оборудование учебного кабинета:

-посадочные места по количеству обучающихся;

-рабочее место преподавателя;

-комплект учебно-наглядных пособий (учебники, опорные конспекты-плакаты, карточки, раздаточный материал, комплекты практических работ).
Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедийное оборудование.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Источники:

1. Квалификационный справочник должностей служащих: доп. от 14.03.2011. М., 2011
2. Конституция Российской Федерации: офиц. текст с ист.-правовым коммент. М., 2011

3. Трудовой кодекс Российской Федерации. М., 2009
Основная литература:

4. Аверин А.Н. Управление персоналом, кадровая и социальная политика в организации : учеб. пособие. 3-е изд. М., 2005

5. Архипова Н.И., Седова О.Л. Менеджмент (Управление персоналом): учебно-методический модуль. М., 2013
6. Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник. 7-е изд., стер. М., 2009
7. Егоршин А.П. Основы управления персоналом. М.: ИНФРА-М, 2011

8. Клеппер Е.В., Кротова Н.В. Управление персоналом: [учебник]. М., 2006

9. Лукичева Л.И. Управление персоналом: Курс лекций. Практ. задания / под ред. Ю.П. Анискина. 3-е изд., стер. М., 2009
10. Лукичева, Л.И. Управление персоналом: учеб. пособие / под ред. Ю. П. Анискина. 6-е изд., испр. М., 2011

11. Кибанов А.Я. Основы управления персоналом: учебник. 2-е изд, перераб. и доп. М.: ИНФРА-М, 2011

12. Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия : Учеб. пособие. М., 2008

13. Попов С.Г. Управление персоналом : учеб. пособие / [2-е изд., перераб. и доп.]. М., 2009
14. Управление персоналом организации: учебник / под ред. А.Я. Кибанова. Изд. 4-е, доп. и перераб. М., 2010

15. Управление персоналом: учебник / Л. В. Вагина [и др.]; под общ. ред. А.И.Турчинова. М., 2010
Дополнительная литература:

16. Авдеев В.В. Управление персоналом: технология формирования команды: учеб. пособие. М., 2012

17. Артемов О.Ю., Архипова Н.И., Ермакова И.Н., Овчинникова Н.В. Теория и практика кадровой работы. М., 2012
18. Базаров Т.Ю., Еремин Б.Л. Управление персоналом. Учебник. М., 2009
19. Бухалков М.И. Управление персоналом. М., 2011

20. Волгин В.В. Управление персоналом малого предприятия: предупреждение проблем: практ. пособие. М., 2009

21. Карташова Л.В. Управление человеческими ресурсами. М., 2010

22. Моргунов Е. Управление персоналом: исследование, оценка, обучение. Изд. 2-е перераб. и доп. М., 2014
23. Одегов Ю.Г. Управление персоналом: Оценка эффективности: Учеб. пособие. М., 2014
24. Пугачев В.П. Руководство персоналом. М., 2009
25. Самоукина Н.В. Управление персоналом: российский опыт. СПб., 2013

26. Седова О.Л. Управление персоналом: эволюция подходов и особенности современного этапа // Вестник РГГУ. 2009. № 12. С. 77-84

27. Стредвик Д. Управление персоналом в малом бизнесе / [пер. с англ. под ред. В.А.Спивака]. СПб., 2013

28. Управление персоналом: пер. с англ. / [пер. А. Сатунин]. 2-е изд. М., 2010
29. Шапиро С.А. Мотивация и стимулирование персонала. М., 2011
30. Шеншинов Ю. Управление персоналом в период реструктуризации бизнеса в условиях мирового финансового кризиса // Предпринимательство. 2009. № 3. С. 144-147

Адреса ресурсов Интернета

31. http://www.hr-journal.ru/
32. http://www.hrm.ru/
33. http://www.kadrovik.ru/about.htm

34. http://www.top-personal.ru/

4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

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

	Раздел (тема) учебной дисциплины
	Результаты 

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля 

	Тема 1. Управление персоналом в системе управления организацией
	Умения: 
- создавать благоприятный психологический климат в коллективе
Знания: 
- общие принципы управления персоналом
- организационную структуру службы управления персоналом
	Текущая аттестация:

-- практикующие упражнения;
- составление схемы функциональных взаимосвязей 

- реферат в соответствии с тематикой.

	Тема 2. Эволюция и современные концепции управления персоналом
	Умения: - создавать благоприятный психологический климат в коллективе

Знания: 

- организационную структуру службы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом
	Текущая аттестация:

- практикующие упражнения; 

- анализ теорий и школ управления персоналом;

- реферат в соответствии с тематикой.

	Тема 4. Стратегия управления персоналом
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами
Знания: 

- организационную структуру службы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом
	Текущая аттестация:

- сравнение современной и традиционной организационных структур управления персоналом;
- реферат в соответствии с тематикой.

	Тема 5. Организация управления персоналом
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- организационную структуру службы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом
- принципы организации кадровой работы
	Текущая аттестация:

- сравнительный анализ функций кадровых служб;
- реферат в соответствии с тематикой.
-

	Тема 6. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

- организационную структуру службы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом

- принципы организации кадровой работы
	Текущая аттестация:

- деловая игра;

- реферат в соответствии с тематикой.



	Тема 7. Кадровое планирование
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом

- принципы организации кадровой работы

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
	Текущая аттестация:

- расчет численности административно-управленческого аппарата;
- реферат в соответствии с тематикой;


	Тема 8. Управление наймом персонала
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом

- принципы организации кадровой работы

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
	Текущая аттестация:

- Составление объявления о приёме на работу, подготовка резюме и заполнение анкеты по приёму на работу;

- поиск кандидата на должность;
- реферат в соответствии с тематикой.


	Тема 9. Адаптация персонала
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом

- принципы организации кадровой работы

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
	Текущая аттестация:

- тестирование и отработка методики профессиональной ориентации и социальной адаптации сотрудников;

- реферат в соответствии с тематикой.



	Тема 10. Оценка персонала
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом

- принципы организации кадровой работы
	Текущая аттестация:

- круглый стол «Перспективы продвижения по службе». Работа с материалами по аттестации персонала;

- реферат в соответствии с тематикой.

	Тема 11. Профессиональное развитие персонала
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом

- принципы организации кадровой работы
	Текущая аттестация:

- разработка конкретных методов и форм обучения персонала;
- реферат в соответствии с тематикой.

	Тема 12. Управление деловой карьерой
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- общие принципы управления персоналом

- принципы организации кадровой работы

- - организационную структуру службы управления персоналом

-психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
	Текущая аттестация:

- анализ основных ошибок в планировании карьеры;
- реферат в соответствии с тематикой.

	Тема 13. Мотивация трудовой деятельности персонала
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

- общие принципы управления персоналом

- принципы организации кадровой работы

- - организационную структуру службы управления персоналом

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
	Текущая аттестация:

- сравнительный анализ содержательных теорий мотивации;
- решение конкретных практических ситуаций;

- реферат в соответствии с тематикой;
- практикующее упражнение;



	Тема 14. Технология увольнения персонала
	Умения: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе

- эффективно управлять трудовыми ресурсами

Знания: 

- общие принципы управления персоналом

- - организационную структуру службы управления персоналом

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
	Текущая аттестация:

- анализ основных ошибок в управлении увольнением сотрудников;
- реферат  в соответствии с тематикой;
- тест 


	Результаты обучения

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

	Умения:
	

	создавать благоприятный психологический климат в коллективе
	Практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа

	эффективно управлять трудовыми ресурсами
	Практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа

	Знания:
	

	содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом
	Внеаудиторная самостоятельная работа

	организационную структуру службы управления персоналом
	Практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа

	общие принципы управления персоналом
	Внеаудиторная самостоятельная работа

	принципы организации кадровой работы
	Внеаудиторная самостоятельная работа

	психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
	Внеаудиторная самостоятельная работа


Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
Формы и методы текущего контроля по учебной дисциплине доводятся до сведения обучающихся в начале обучения дисциплины. 

Для текущего контроля по программе создан комплект оценочных средств (КОС), который предназначен для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

Оценка знаний, умений и навыков по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

Промежуточная аттестация осуществляется в форме экзамена, в основе которой лежит традиционная технология оценки и используется пятибалльная шкала оценивания.
	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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КОМПЛЕКТ
ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП. 07 УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ
ОСНОВНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ  
ПОДГОТОВКИ СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА
СПЕЦИАЛЬНОСТИ 46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВОВЕДЕНИЕ
Белоярский, 2015
1. Общие положения

1.1 Комплект оценочных средств (КОС) предназначен для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины  ОПД.07. Управление персоналом

1.2 КОС включает контрольные материалы для проведения промежуточной аттестации в форме экзамена.

1.3 КОС разработаны на основании:

- ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение;

- основной профессиональной образовательной программы по специальности ФГОС СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение;

- программы учебной дисциплины ОПД.07. Управление персоналом.

2. Перечень основных показателей оценки результатов, элементов практического опыта, знаний и умений, подлежащих текущему контролю и итоговой аттестации 

2.1 Коды и наименования элементов знаний и умений

	Код
элемента умений
	Наименование элемента умений  


	Код
элемента знаний
	Наименование элемента знаний

	У1
	создавать благоприятный психологический климат в коллективе
	З1
	содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

	У2
	эффективно управлять трудовыми ресурсами
	З2
	организационную структуру службы управления персоналом;

	
	
	З3
	общие принципы управления персоналом;

	
	
	З4
	принципы организации кадровой работы;

	
	
	З5
	психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе.


2.2 Кодификатор контрольных заданий
	Функциональный признак оценочного средства (тип контрольного задания)
	Метод/форма контроля
	Код контрольного задания

	Проектное задание
	Учебный проект (курсовой, исследовательский, обучающий, сервисный, социальный творческий, рекламно-презентационный)
	1

	Реферативное задание
	Реферат
	2

	Расчетная задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание, лабораторная работа, практические занятия, письменный экзамен
	3

	Поисковая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	4

	Аналитическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	5

	Графическая задача
	Контрольная работа, индивидуальное домашнее задание
	6

	Задача на программирование
	Контрольная работа, Индивидуальное домашнее задание
	7

	Тест, тестовое задание
	Тестирование, письменный экзамен
	8

	Практическое задание
	Лабораторная работа, практические занятия, практический экзамен
	9

	Ролевое задание
	Деловая игра
	10

	Исследовательское задание
	Исследовательская работа
	11


	Содержание учебного материала по программе УД
	Код контрольного задания

	
	У1
	У2
	З1
	З2
	З3
	З4
	З5

	Тема 1. Управление персоналом в системе управления организацией
	
	
	
	2
	2
	
	

	Тема 2. Эволюция и современные концепции управления персоналом
	
	
	
	2
	2
	
	2

	Тема 3. Управление персоналом как система
	7
	5
	
	
	9
	
	

	Тема 4. Стратегия управления персоналом
	4
	
	
	
	9
	
	

	Тема 5. Организация управления персоналом
	
	9
	
	9
	
	
	5

	Тема 6. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
	
	7
	9
	
	
	
	

	Тема 7. Кадровое планирование
	2
	9
	2
	
	
	9
	

	Тема 8. Управление наймом персонала
	
	5
	2
	
	
	2
	

	Тема 9. Адаптация персонала
	
	
	2
	
	
	2
	9

	Тема 10. Оценка персонала
	
	
	2
	
	
	2
	

	Тема 11. Профессиональное развитие персонала
	5
	9
	5
	
	
	5
	

	Тема 12. Управление деловой карьерой
	
	2
	
	
	
	2
	9

	Тема 13. Мотивация трудовой деятельности персонала
	8
	2
	
	
	
	2
	9

	Тема 14. Технология увольнения персонала
	
	
	
	
	
	2
	

	Тема 15. Эффективность управления персоналом
	
	9
	
	9
	
	2
	


3. Структура контрольного задания итоговой аттестации
	Содержание раздела
	Кол-во час
	Доля %

	Тема 1. Управление персоналом в системе управления организацией
	3
	0,06

	Тема 2. Эволюция и современные концепции управления персоналом
	3
	0,06

	Тема 3. Управление персоналом как система
	2
	0,04

	Тема 4. Стратегия управления персоналом
	3
	0,06

	Тема 5. Организация управления персоналом
	3
	0,06

	Тема 6. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
	3
	0,06

	Тема 7. Кадровое планирование
	3
	0,06

	Тема 8. Управление наймом персонала
	6
	0,13

	Тема 9. Адаптация персонала
	3
	0,06

	Тема 10. Оценка персонала
	3
	0,06

	Тема 11. Профессиональное развитие персонала
	3
	0,06

	Тема 12. Управление деловой карьерой
	3
	0,06

	Тема 13. Мотивация трудовой деятельности персонала
	4
	0,08

	Тема 14. Технология увольнения персонала
	3
	0,06

	Тема 15. Эффективность управления персоналом
	1
	0,02

	Всего
	46
	100


3.2 Критерии оценки заданий

	Наименование  
	Код элемента

умения
	Код  элемента знания
	Уровень деятельности при контроле 
	Номер задания в варианте  теста -задания
	Критерий зачета

	Тема 1. Управление персоналом в системе управления организацией
	
	З2, З3
	1,2
	1,2,3,10
	2

	Тема 2. Эволюция и современные концепции управления персоналом
	
	З2, З3, З5
	1,2
	4,5,6,7,11,17
	3

	Тема 3. Управление персоналом как система
	У1, У2
	З3
	1,2
	8,9, 13,14,15,16,25
	3

	Тема 4. Стратегия управления персоналом
	У1
	З3
	1,2,3
	27,28,29,30,31,32
	3

	Тема 5. Организация управления персоналом
	У2
	З2, З5
	1,2,3,4
	18,19,20,21,22,23,24,26,26
	4

	Тема 6. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом
	У2
	З1
	1,2,3,4
	33,34,35,36,37,45
	3

	Тема 7. Кадровое планирование
	У1, У2
	З1, З4
	1,2,3,4
	38,39,40,46,47,48,49,50,63
	4

	Тема 8. Управление наймом персонала
	У2
	З1, З4
	1,2, 3,4
	41,42,43,44,51
	3

	Тема 9. Адаптация персонала
	
	З1, З4, З5
	1,2,3
	56,57,58
	2

	Тема 10. Оценка персонала
	
	З1, З4
	1,2,3,4
	59,60,64
	2

	Тема 11. Профессиональное развитие персонала
	У2
	З1, З4
	1,2,3
	65,66,67,68,70
	3

	Тема 12. Управление деловой карьерой
	У2
	З4, З5
	1,2,3
	12,61,62,69
	2

	Тема 13. Мотивация трудовой деятельности персонала
	У1, У2
	З4, З5
	1,2,3,4
	52,53,54,55,
	2

	Тема 14. Технология увольнения персонала
	
	З4
	1,2,3
	71,72
	1

	Тема 15. Эффективность управления персоналом
	У2
	З2, З4
	1,2,3
	73,74,75
	2


Разрабатываются тестовые задания, контролирующие уровень соответствия подготовки студента требованиям ФГОС. Уровень усвоения  формулируется в терминах внешней деятельности, которую должен продемонстрировать студент при контроле. Соответствие степени освоения учебного материала при обучении уровням деятельности при контроле представлено в табл. 

	№
	Степень освоения (при обучении)
	Уровни деятельности (при контроле)

	1
	Быть знакомым
	Узнавать 

	2
	Знать 
	Воспроизводить (устно, письменно)

	3
	Уметь 
	Применять в типовой ситуации (без ограничения времени)

	4
	Иметь навык 
	Применять в типовой ситуации (с ограничением времени)

	5
	Иметь опыт
	Применять в нетиповой ситуации


По каждому показателю оценки результата выставляется 1 балл (соответствие эталону) или 0 баллов (несоответствие эталону).

3.2. Текст задания

1: Целенаправленная деятельность руководящего состава организации, которая включает разработку концепции и стратегии кадровой политики называется управление …
2: Совокупность специальных теоретических знаний, практических навыков и опыта, приобретённых человеком в результате специальной подготовки в данной области, позволяющих осуществлять соответствующий вид деятельности называется …
3: Специфическое направление действия по управлению персоналом – это …
+: метод

–: политика

–: линия поведения

–: стратегия

4: Совокупность подразделений, непосредственно занимающихся персоналом, и их качественные и количественные взаимосвязи…

+: структура управления персоналом

–: методы управления

–: субъект управления

–: процедуры управления

5: Метод, осуществляющий материальное стимулирование коллективов и отдельных работников …

+: экономический

–: административный

–: социологический

–: социально-психологический

6: Метод, основанный на использовании социального механизма управления …

+: социально-психологический

–: экономический

–: административный

–: психологический

7: Способ психологического воздействия на личность подчиненного со стороны руководителя при помощи обращения к групповым ожиданиям и мотивам побуждения к труду называется…

–: убеждение

–: подражание

+: внушение

–: принуждение

–: требование

8: Непрерывное поступление и обмен оперативной информацией между сотрудниками  называется принципом …
+: прямоточности

–: иерархичного подчинения

–: научности

–: оптимизации

–: функциональной специализации

9: Распределение функций между созданием системы управления персоналом и организационными основами называется принципом …

+: оптимизации

–: иерархичного подчинения

–: научности

–:  прямоточности

–: перспективности

–: функциональной специализации

10: Возникновение управления персоналом как вида деятельности обусловлено …

+: ужесточением рыночной конкуренции, государственным законодательным регулированием кадровой работы, усложнением масштабов экономических организаций

–:усилением недовольства условиями труда большинства работников

–: распространением "научной организации труда", активным вмешательством государства в отношения между наемными работниками и работодателями

11: Содержание управления персоналом включают следующие задачи …

+: найма персонала, организации исполнения работы, оценки, вознаграждени и развитие персонала.

–: использование собственных человеческих ресурсов, разделение труда, укрепление дисциплины труда; 

–: контроль за соблюдением трудового законодательства администрацией предприятия; 

в - планирование и развитие профессиональной карьеры, стимулирование труда, профессиональное обучение; 

12: Конфликт является элементом, регулируемый … методом
+: социологическим

–: административным

–: экономическим

–: психологическим

13: Обеспечивающими подсистемами системы управления персоналом являются …

+: правовое обеспечение

+: информационное обеспечение

+: делопроизводственное обеспечение

–: линейные руководители

–:  управление транспортным обслуживанием производства

–:  управление ресурсами

–:  хозяйственное обеспечение

14: Методы управление персоналом по стадиям процесса управления …
+: планирование

+: контроль

+: мотивация

–: информирование

–:  убеждение

–:  административный

–:  экономический

15: Система управления персоналом включает в себя … 
+: функциональные подразделения, их руководителей и линейных руководителей

+: общее руководство организацией

–: функциональные подразделения

–: функциональные подразделения и их руководителей

16: Правильная последовательность этапов построения системы управления персоналом

1: структуризация целей организации

2: определение состава функций управления для достижения целей

3: формирование состава подсистем (подразделений)

4: установление связи между подсистемами (подразделениями)

5: определение прав и ответственности подсистем

6: расчёт трудоёмкости функций и численности подсистем

7: построение конфигурации организационной структуры

17: Правильная последовательность этапов развития науки управления персоналом

1: классические теории

2: теории человеческих отношений

3: гуманистические теории

18: Правильная последовательность этапов организации в коллективе

1: объединение на основе формальных отношений

2: образуются группировки со своими лидерами, попытки захвата власти

3: налаживается надёжное сотрудничество, коллектив стабилизируется

4. консолидация

19: Соответствие между функциями управления и способами их осуществления 

	Организационная
	Поиск, набор, перемещение, расстановка, увольнение, переобучение и повышение квалификации

	Распорядительная 
	Доведение поставленных целей до исполнителей посредством совместной деятельности людей

	Мотивационная
	Выбор наиболее подходящих  форм и систем оплаты труда

	Планирования
	Формирование целей кадровой и социальной политики, создание планов работы

	
	Создание и пополнение базы данных о персонале


20: Соответствие документов основным способам административно-правового воздействия

	Организационная структура, штатное расписание, устав организации
	Организационное воздействие

	Приказы, распоряжения, указания, инструкции
	Распорядительное воздействие

	Кодекс об административных правонарушениях
	Административная ответственность

	
	Дисциплинарная ответственность

	
	Материальная ответственность


21. … организационная структура
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22: Соотношение полномочий, функций, прав, обязанностей, ответственности между управленческими и производственными звеньями в процессе производства...

–: организационная культура

+: организационная структура

–: управленческое планирование
–: управленческий контроль
23: Вертикальное разделение труда - это следствие необходимости координации деятельности …
–: исполнителей

–: организаций

+: руководителей

–: консультантов

24: Доверительные обращения руководителя к сотруднику есть проявления внутриорганизационной карьеры … типа

+: центростремительного 
–: горизонтального

–:  вертикального

–: перпендикулярного
25: Элементы, не являющиеся подсистемами системы управления персоналом 
+: управление стандартизацией

+: управление ресурсами

–: управление нормированием

–: нормативное обеспечение управления персоналом

–: управление работой персоналом

–: управление техникой безопасности на производстве

26: Предпринимательская организационная структура наиболее эффективна в …

+: малом бизнесе

–: среднем бизнесе

–: крупном бизнесе

–: государственном секторе

–: в армии

 
27: Делегирование полномочий является составной частью …

+: децентрализации

–: бюрократии

–: централизации

–: концентрации

–: кооперации
28: Правильная последовательность этапов жизненного цикла организации

1: становление (зарождение)

2: рост

3: зрелость

4: упадок

29: Правильная последовательность этапов шагов в процессе делегирования полномочий

1: определение цели и задачи

2: определение исполнителя

3: постановка СМАРТ - задачи перед исполнителем

4: согласование с исполнителем сроков выполнения

5: мониторинг промежуточных результатов

6: измерение окончательного результата

7: предоставление исполнителю обратной связи

8: Поощрение исполнителя за соответствие требованиям

30: Соответствие между видами организационных структур управления 

	Департаменализация (управление по горизонтали)
	Функциональные и дивизиональные структуры

	Линейное руководство (управление по вертикали)
	Линейные и линейно-штабные структуры

	Органические (адаптивные)
	Проектные, программно-целевые, инновационные структуры

	
	Продуктовые и матричные структуры


31: Соглашение, сторонами которого являются работодатель и работник называется ###

+: трудовой договор

+: труд*вой д*г*вор

+: труд*вой д*г#$# 

32: Передача информации от одного субъекта к другому называется ###
+: коммуникацией

+: к**ун*к#$#

33: Совокупность информации, необходимой и достаточной для принятия управленческих решений с методами и средствами её организации называется  … системой управления

+: информационной
–: кадровой

–: технической

–: правовой
34: Необходимый количественный и качественный состав работников кадровой службы организации называется … системы управления персоналом

+: кадровым обеспечением

–: информационным обеспечением
–: техническим обеспечением

–: правовым обеспечением

35: Интервью, цель которого определить реакцию претендента на напряжённую ситуацию, создаваемую с помощью откровенных вопросов называется …

+: стрессовым

–: по стандартной блок-схеме
–: серийным

–: оценочным

–: панельным

–: структурированным

36: Правовой акт, регулирующий трудовые, социально-экономические, профессиональные отношения между работодателем и наемными работниками в организации называется ….

+: коллективный договор
–: трудовое соглашение

–: трудовой договор

–: трудовой контракт

37: «Социотехническая система» организации с высокой технологией производства называется …
+: интегрирование персонала и технологии, делегирование ответственности за конечный результат
–: всеобщая компьютеризация производства

–: развитие социальной сферы

–: профессиональный рост работников

38: Любое предприятие независимо от его правовой формы обязано иметь …
+: руководство
–: помещение, офис

–: средства, оборудование

–: штатных сотрудников
39: Затраты рабочего времени на производство единицы продукции 

+: трудоемкость

–: скорость труда

–: эффективность труда

–: коэффициент выработки

40: Выраженное в процентах отношение числа уволенных по собственному желанию работников к их среднесписочной численности за определенный период времени называется …

+: текучестью кадров

–: перемещением кадров

–: диаграммой увольнения

–: коэффициентом увольнения

41: Совокупность документов, содержащие необходимые сведения о работнике называется …

+: личное дело

–: трудовая книжка

–: трудовая деятельность

–: резюме

–: должностная инструкция

42: Организационно-распорядительный документ, содержащий перечень специальных обязанностей и действий сотрудника в рамках определённой управленческой должности

+: должностная инструкция

–: личное дело

–: трудовая книжка

–: организационная структура

–: штатное расписание

43: Основным документом, регламентирующим права и обязанности работодателей и наёмных работников, условия приёма на работу и увольнения, предоставления отпусков и другие аспекты взаимоотношений администрации и персонала является  … кодекс

+: трудовой 
–: гражданский

–: административный

–: уголовный

44: Фиксированный размер оплаты труда работника за выполнение трудовых обязанностей определенной сложности (квалификации) за единицу времени называется …

+: тарифная ставка 
–: тарифный разряд

–: тарифная сетка

–:  тарифная система

45: Правильная последовательность операций по выбору технических средств для их использования в службе управления персоналом

1: определение видов работ, которые необходимо выполнять с использованием технических средств

2: установление требований, предъявляемых к техническим средствам

3: формирование перечня техническихсредств

4: определение показателей качества и функциональных возможностей технических средств

5: выбор метода сравнения технических средств для определения наиболее эффективного

6: проведение сравнительного анализа технических средств

7: обоснование рекомендаций по выбору наиболее эффективных технических средств, в наибольшей степени удовлетворяющих предъявляемым требованиям

8: принятие решения о приобретении выбранных технических средств
46: Правильная последовательность этапов информационного обмена
1: отбор информации
2: кодирование информации
3: передача информации
4: получение, расшифровка, осмысление информации

47: Правильная последовательность этапов конструирования социальной управленческой технологии
1: определение цели, объекта технологизации
2: расщепление социального объекта на составляющие и выявление социальных связей
3: выбор совокупности методов, средств получения информации
4: обработка и анализ полученной информации, трансформация в конкретные выводы и рекомендации

5: организации практической деятельности

48: Соответствие между группами документов и их наименованиями 

	организационная документация
	положения, уставы, инструкции, протоколы

	распорядительная документация
	приказы, постановления, указания

	справочно-информационная документация
	письма, доклады, справки, обзоры, отчёты, предложения, жалобы

	
	финансовая отчётность

	
	Бухгалтерская отчётность


49: Соответствие между уровнями управления и разрабатываемыми документами на них

	глобальный
	Устав ООН, Всеобщая Декларация прав человека, резолюции

	федеральный
	Конституция РФ, Гражданский кодекс, Трудовой кодекс, Семейный кодекс и другие законы

	региональный
	Законодательные акты, принятые на уровне федеральных округов, краёв, областей

	местного самоуправления
	Законодательные акты глав администраций городов, районов

	внутрифирменный
	Уставные документы, обязательства, приказы, распоряжения, трудовые договоры

	
	Нормы и нормативы, определяющие условия труда и выпуск продукции

	
	Положения о подразделениях


50: Совокупность способностей всех людей, которые заняты в данной организации и решают определенные задачи называется …потенциал

51: Экономически неактивное население - это …

+: лица в местах лишения свободы

+: временно не работающие граждане по каким-либо причинам, но потенциально способных к участию в трудовом процессе

–: работающие по найму

–: имеющие, оплачиваемую работу 

–:  женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам и уходу за ребенком

–: проходящие службу в Вооруженных Силах, внутренних и железнодорожных войсках, органах государственной безопасности и внутренних дел

–: трудоспособные граждане, обучающиеся в общеобразовательных школах, профессионально-технических училищах

–: работающие граждане других стран, временно пребывающие на территорию страны

52: Краткая трудовая биография кандидата является …
+: анкетой сотрудника

–: профессиограммой

–:  карьерограммой

–: рекламным объявлением

53: Методы эффективные для обучения персонала поведенческим навыкам называются …

+: инструктаж
+: деловые игры

+: видеотренинг

–:  ротация

–:  ученичество и наставничество

–:  лекция

–: разбор конкретных ситуаций

–: самообучение

54: Методы эффективные для обучения техническим приемам работы называются …

+: разбор конкретных ситуаций

+: ученичество и наставничество

–: ротация

–:  лекция

–:  деловые игры

–: самообучение

55: Содержание работы на конкретном рабочем месте в определенное время представлено в виде …

+: должностной инструкции

–: трудового договора

–: листа интервьюера

–: анкеты работника

–: личного дела сотрудника

56: Метод оценки персонала, предполагающий письменный отчет или устное выступление с анализом выполнения плана работы и личных обязательств, называется …

+: самооценка

–:  анкетный опрос

–: интервью

–:  шкалирование

–: парные сравнения

 
57: Метод оценки персонала, предполагающий проведение беседы с работником в режиме "вопрос-ответ" называется …

+: интервью 

–: анкетный опрос

–: критический инцидент

–: ранжирование

–: шкалирование

58: Правильная последовательность этапов деловой карьеры

1: подготовительный 

2: адаптивный

3: стабилизационный

4: консолидационный

5: зрелость

6: предпенсионный

59: Правильная последовательность алгоритм анализа трудовых ресурсов на предприятии

1: Анализ обеспеченности предприятия трудовыми ресурсами
2: Анализ использования рабочего времени
3: Анализ трудоемкости продукции:
4: Анализ производительности труда
60: Соответствие между качествами руководителей и их характеристиками

	Личные
	Физическое и психологическое здоровье

	Профессиональные 
	Поиск новых форм и методов работы

	Деловые 
	Высокий уровень самоконтроля

	
	Обогащение труда


61: Ряд действий, направленных т на привлечение кандидатов, обладающих качествами, необходимыми для достижения целей, поставленных организацией – это  … на работу 

62: Преимуществами внутренних источников найма персонала являются …

+: низкие затраты на адаптацию персонала

+: повышение мотивации, степени удовлетворенности трудом

–: появление новых идей, использование новых технологий

–: появление новых импульсов для развития

63: Комплекс кадровых мероприятий, уменьшающий приток новых идей в организацию:

+: продвижение изнутри

–: компенсационная политика

–: использование международных кадров

–: прием на работу профессионалов

–: расширение деловых связей

64: Документ, дающий быстрый обзор профессионального и личностного развития кандидата называется

+: резюме

–:  заключение графологической экспертизы

–: медицинское заключение

–:  образовательные свидетельства

–: отзывы и рекомендации

65: Совокупность психологических и психофизиологических качеств, необходимых для достижения общественно моральной эффективности труда называется профессиональной …

+: пригодностью

–: самосовершенствованостью

–: выносливостью

–: гибкостью поведения

66: Договор …, не предусматривает возникновения у работника права на имущество предприятия и участие в распределении прибыли

+: на неопределённый срок

–: срочный

–: на время выполнения определённой работы

–: публичный

67: Документ, имеющий в основе должностные инструкции, содержащий набор квалификационных и личностных характеристик идеального сотрудника, требующихся для работы в соответствующей области называется …

+: профессиокарта

–: профессиограмма

–: автобиография

–: трудовая книжка

68: Правильная последовательность набора кадров в организацию

1: определение потребностей в работниках

2: выработка стратегии привлечения персонала

3: определение перечня требований, уровня оплаты труда, способов мотивации для претендентов

4: составление письменных правил набора персонала

5: выбор конкретного варианта привлечения (время, каналы, рынки труда)

6: осуществление практических действий по набору и отбору персонала

69: Правильная последовательность отбора персонала  в организацию 

1: предварительная отборочная беседа

2: заполнение бланка заявления и анкеты претендента на должность

3: беседа по найму

4: тестирование

5: проверка рекомендаций и послужной список

6: медицинский осмотр

70: Соответствие между формами договора подряда и их характеристиками

	Договор-поручение
	Одна сторона обязуется совершить от имени другой стороны и за его счёт определённые действия

	Авторский договор
	Автор обязан создать и передать заказанное произведение для использования, а пользователь в обусловленном им объёме и в определённый срок уплатить автору вознаграждение

	Договор о выполнении НИОКР
	Исполнитель обязуется провести обусловленные научные исследования, разработать образцы и документацию на него, а заказчик обязуется принять и оплатить работу

	
	Исполнитель обязуется провести обусловленные научные исследования, разработать образцы и документацию на него, а заказчик может не оплатить работу, если не захочет

	
	Автор обязан создать и передать заказанное произведение для использования, а пользователь уплатить автору вознаграждение, когда получить прибыль от использования произведения


71: Кадровые мероприятия, призванные оценить соответствие уровня труда, качеств и потенциала личности требованиям выполняемой деятельности называется … персонала

+: аттестацией

–: адаптацией

–: организацией привлечения

–: развитием

72: Конкретные результаты работы, отношение к выполнению служебных обязанностей, перспективы продвижения являются … аттестации

+: объектом

–: субъектом

–: целью

–: методом

–: видом

73: Ряд вопросов, предлагающихся претендентам на должность, ответы на которые характеризуют профессиональные, деловые и личностные качества называется …

+: анкетирование

–: метод экспертного опроса

–: собеседование

–: групповая дискуссия

–: деловая игра

74: Правильная последовательность этапов аттестации кадров

1: Составление списка аттестуемых

2: Определение правил и критериев

3: Формирование аттестационной комиссии

4: Подготовка и изучение документов

5: Заслушивание аттестуемых

6: Принятие решений

7: Осуществление должностных перемещений

75: Соответствие между группами целей аттестации и их характеристиками

	Административные решения
	изменение заработной платы, изменения системы поощрения, соответствие занимаемой должности

	Потенциал
	получение обратной связи от сотрудников, выявление потенциала сотрудников, развитие карьеры

	Деятельность
	достижение результатов за прошедший период, потребность в обучении, улучшение текущей деятельности

	
	изменения системы поощрения, личное развитие, прошлая деятельность за определенный период


3.3. Условия выполнения задания

1. Место выполнения задания: компьютерный класс

2. Максимальное время выполнения задания: 60 мин

3. Вы можете воспользоваться  листами для черновика
4. Тестирование осуществляется в программе АСТ-тест. Каждому студенту случайным образом будет осуществлен отбор 30 вопросов.
Время на подготовку и выполнение:

подготовка 5 мин.;

выполнение 50  мин.;

оформление и сдача 10 мин.;

всего1час 0 мин.

3.4 Шкала оценки образовательных достижений

	Процент результативности (правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки 

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	Зачтено

	80 ÷ 89
	4
	Зачтено

	70 ÷ 79
	3
	Зачтено

	менее 70
	2
	Незачтено


3.5. Перечень материалов, оборудования и информационных источников, используемых в аттестации:

Персональные компьютеры по числу тестируемых студентов;

Бланки для черновиков.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

1.Аверин А.Н. Управление персоналом, кадровая и социальная политика в организации : учеб. пособие. 3-е изд. М., 2005

2.Архипова Н.И., Седова О.Л. Менеджмент (Управление персоналом): учебно-методический модуль. М., 2013

3 Базаров Т.Ю. Управление персоналом: учебник. 7-е изд., стер. М., 2009

4.Егоршин А.П. Основы управления персоналом. М.: ИНФРА-М, 2011

5.Лукичева Л.И. Управление персоналом: Курс лекций. Практ. задания / под ред. Ю.П. Анискина. 3-е изд., стер. М., 2009

6.Лукичева, Л.И. Управление персоналом: учеб. пособие / под ред. Ю. П. Анискина. 6-е изд., испр. М., 2011

7.Кибанов А.Я. Основы управления персоналом: учебник. 2-е изд, перераб. и доп. М.: ИНФРА-М, 2011

8.Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия : Учеб. пособие. М., 2008

Попов С.Г. Управление персоналом : учеб. пособие / [2-е изд., перераб. и доп.]. М., 2009
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