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1. паспорт  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.12. «Управление персоналом»
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.12 «Управление персоналом», является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 32.05.08  Электрификация и автоматизация сельского хозяйства (углубленной подготовки)
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл, изучается  в 10 –м семестре.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование общих компетенций:

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

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

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности 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.

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование профессиональных компетенций:

ПК 4.1. Планировать основные показатели электрического хозяйства сельскохозяйственных потребителей и автоматизированных систем сельскохозяйственной техники.

ПК 4.2. Планировать выполнение работ и оказание услуг исполнителями.

ПК 4.3. Организовывать работу трудового коллектива.

ПК 4.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ и оказания услуг исполнителями.

ПК 4.5. Изучать рынок и конъюнктуру продукции и услуг в области профессиональной деятельности.

ПК 4.6. Участвовать в выработке мер по оптимизации процессов производства продукции и оказания услуг в области профессиональной деятельности.

ПК 4.7. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

В ходе изучения дисциплины осуществляется формирование обще 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· определять состав трудовых ресурсов организации;

· планировать и организовывать работу коллектива исполнителей;

· оформлять первичные документы по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев и др.;
· применять     в     профессиональной     деятельности техники    и    приемы   делового    и    управленческого общения;

· организовывать деловое общение подчиненных; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· основные подходы к управлению персоналом;
· типы кадровой политики;

· методы подбора кадрового состава;

· методы обеспечения оптимального функционирования персонала;

· характеристики    внешней    и    внутренней    среды организации;

· стили управления, виды коммуникации;

· принципы делового общения в коллективе;
· этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;

· формы обучения персонала;

· источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  104 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 70часа, из них 50  часов теоретических занятий и 20 часов практических занятий;
самостоятельной работы обучающегося 34 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	                               Вид учебной работы
	Объем часов

	
	5 курс

	
	10 сем

	Максимальная учебная нагрузка
	104

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка
	70

	В том числе:
	

	лекции, уроки
	50

	практические занятия
	20

	самостоятельная работа
	34

	Всего за семестр
	70

	Промежуточная аттестация в форме 
	диф.зачет;


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.12 «Управление персоналом»
	 № 

урока
	Кален

дарные

сроки

№ 

недели
	Наименование разделов и тем и

краткое содержание занятия
	Кол-во часов
	Вид занятия 
	Учебно-наглядные пособия и ТСО, используемые при изучении темы
	Домашнее задание для студентов
	Задания для самостоятельной работы студентов
	Кол-во 

часов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Раздел 1. Основные подходы к управлению персоналом.

	1
	21н.
	Тема 1.1. Персонал предприятия как объект управления.

1 Основные понятия управления персоналом в электротехническом предприятии.

2.Общее понятие теории управления.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.5-10
	Суть современного подхода к стилю управления
	1

	2
	21н.                                        
	Тема 1.1.1. Персонал предприятия как объект управления.

1.Общая характеристика организации как системы и персонала как объекта управления в ней.

2.Характеристики    внешней    и    внутренней    среды организации.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.12-17
	Метод парных сравнений
	1

	3
	21н.
	Тема 1.2. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием.

1.Эволюция роли менеджмента персонала в общей системе менеджмента организации.

2.Место управления персоналом в системе управления  электротехническим предприятием
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.21-25
	Управленческая деятельность человека
	1

	4
	21н.
	Тема 1.3. Принципы управления персоналом.

1. Понятие и содержание основных принципов персонала.

2.Принципы построения системы управления персоналом в  электротехническом предприятии.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.35-39
	Техника на основе ранговых корреляций
	1

	5
	21н.
	Тема 1.3.1. Принципы управления персоналом.

1. Основные принципы деятельности менеджера при управлении персоналом в электротехническом предприятии.

2.Формы лидерства как реализации инструментов управления персоналом.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.40-46
	Система оценок стиля лидерства
	1

	6
	22н.
	Тема 1.4 Функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом.

1.Разделение труда в  электротехническом предприятии.

2.Типовые варианты организационных структур.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.49-52
	Нетрадиционные подходы к оценке персонала 
	2

	7
	22н.
	Тема 1.4 Функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом.

1.Координация деятельности в рамках электротехнического предприятия.

2.Уровни развития кадровой службы.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.58-61
	Метод оценки персонала «ассессмент-центр» 
	2

	8
	22н.
	Планирование и организация  работы коллектива исполнителей.№1
	2
	практическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом»
	 с.58-61
	Планирование карьеры сотрудников 
	1

	9
	22н.
	Планирование и организация  работы коллектива исполнителей.№2
	2
	практическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» 
	с.58-61
	
	

	Раздел 2. Типы кадровой политики.

	10
	22н.
	Тема 2.1 Кадровое, информационное, технологическое и правовое обеспечение системы управления персоналом.

1.Кадровое обеспечение системы управления персоналом в электротехническом предприятии.

2.Факторы проектирования организаций.

3.Технология работ и типы совместной деятельности.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  арточки, презентации, тест, таблица


	с.64-66
	
	

	11
	23н.
	Тема 2.1.1. Кадровое, информационное, технологическое и правовое обеспечение системы управления персоналом.

1.Особенности персонала и корпоративной культуры.

2.Прототипы и уже существующие аналоги организационных структур.

3.Этапы проектирования в электротехническом предприятии
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица


	с.67-69
	
	

	12
	23н.
	Тема 2.1.1. Кадровое, информационное, технологическое и правовое обеспечение системы управления персоналом.

1.Расчет в потребности персонале.

2.Информационное и технологическое обеспечение системы управления персоналом.

3.Правовое обеспечение системы управления персоналом.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица


	с.72-74
	Техника подбора управленческой элиты. Система методов "Assessment-Center" (AC)
	1

	13
	23н.
	Определение состава трудовых ресурсов в электротехническом предприятии.№3
	2
	практическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом»
	с.72-74
	
	

	14
	23н.
	Определение состава трудовых ресурсов в электротехническом предприятии.№4
	2


	практическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом»
	с.72-74
	Причинно-следственные диаграммы
	2

	15
	23н.
	Определение состава трудовых ресурсов в электротехническом предприятии.№5
	2
	практическое занятие 
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» инструкционная карта
	с.72-74
	Цели и принципы эффективной системы оплаты труда 
	1

	16
	24н.
	Тема 2.2 Анализ кадрового потенциала.

1.Перемещение персонала.

2.Постановка системы подбора, расстановки и перемещение персонала.

3.Управление служебно-профессиональным движением персонала в организации.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.78-97
	
	

	17
	24н.
	Тема 2.2.1. Анализ кадрового потенциала.

1.Факторы, вызывающие движение персонала в электротехническом предприятии.

2.Работа с кадровым резервом.

3.Общее положение работы с кадровым резервом в электротехническом предприятии.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.101-103
	
	

	18
	24н.
	Тема 2.2.3. Анализ кадрового потенциала.

1.Типы кадрового резерва.

2.Принципы формирования и источники кадрового резерва.

3.Планирование деловой карьеры в электротехническом предприятии.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.103-104
	Групповые системы оплаты труда
	2

	19
	24н.
	Оформление первичных документов по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев в электротехническом предприятии.№6
	2
	практическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом»
	с.103-104
	Техника функционально-стоимостного анализа
	2

	20
	24н.
	Оформление первичных документов по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев в электротехническом предприятии.№7


	2
	практическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» 
	с.103-104
	Метод опроса сотрудников
	1

	21
	25н.
	Оформление первичных документов по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев в электротехническом предприятии.№8
	2
	практическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» инструкционная карта
	с.103-104
	
	

	22
	25н.
	Тема 2.3 Подбор персонала и профориентация

1.Технология набора персонала в электротехническом предприятии.

2.Методы подбора кадрового состава.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.108-110
	Динамика требований к персоналу управления
	1

	23
	25н.
	Тема 2.3.1. Подбор персонала и профориентация

1.Способы отбора персонала 

2.Факторы, определяющие отбора персонала.

3.Процесс принятия при отборе в электротехническом предприятии 
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.113-117
	
	

	24
	25н.
	Тема 2.4 Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала.

1.Общие проблемы подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала в современной России.

2.Формы обучения персонала в электротехническом предприятии.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.120-122
	Составление личного плана карьеры
	2

	25
	25н.
	Тема 2.4.1 Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала.

1.Методы обучения в электротехническом предприятии.

2.Методы обеспечения оптимального функционирования персонала.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.122-128
	Карьера без должности руководителя
	2

	Раздел 3.Управление персоналом.

	26
	26н.
	Тема 3.1 Мотивация проведения в процессе трудовой деятельности.

1.Природа механизма мотивации деятельности персонала.

2.Содержание теории мотивации.

3.Мотивационные теории «поля».
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.133-138
	
	

	27
	26н.
	Тема 3.1 Мотивация проведения в процессе трудовой деятельности.

1.Процессуальные теории мотивации.

2.Определение уровня оплаты труда.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.140-143
	Лизинг персонала
	1

	28
	26н.
	Тема 3.2Стили управления.
1.Понятие стиля управления.

2.Источники и виды власти.

3.Руководитель и власти.
	2
	теоретическое занятие
	Королев Ю.Б «Менеджмент в АПК» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.270-275
	Стратегическая ориентация на деловую активность сотрудников
	2

	29
	26н.
	Тема 3.3 Виды коммуникации.

1.Коммуникационный процесс.

2.Виды коммуникаций.

3.Преграды в коммуникациях электротехнического предприятия.

4.Совершенствование коммуникаций
	2
	теоретическое занятие
	Королев Ю.Б «Менеджмент в АПК» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.85-92
	Штатное расписание
	2

	30
	26н.
	Тема 3.4 Организационная культура.

1.Культура управления бизнесом.

2.Деловой этикет.

3.Принципы делового общения в коллективе;
4.Этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами
	2
	теоретическое занятие
	Королев Ю.Б «Менеджмент в АПК» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.276-279
	
	

	31
	27н.
	Применение     в     профессиональной     деятельности техники    и    приемов   делового    и    управленческого общения.№9
	2
	практическое занятие
	Королев Ю.Б «Менеджмент в АПК»

инструкционная карта
	с. 276-279
	
	

	32
	27н.
	Организация делового общения подчиненных в электротехническом предприятии.№10
	2
	практическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» 

инструкционная карта
	с. 276-279
	Кадровый аудит
	2

	33
	27н.
	Тема 3.5 Конфликты в коллективе.

1.Понятие конфликта, источники и его роль в менеджменте.
2.Причины, виды и способы разрешения конфликтов.
3.Диагностирование и основные стратегии общения с конфликтами.


	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.156-162
	
	

	34
	27н.
	Тема 3.6.1. Оценка эффективности управления персоналом.

1. Методология анализа эффективности комплексной системы управления персоналом.

2.Подходы к оценке эффективности системы управления персоналом.

3.Оценка эффективности системы управления персоналом на основе конкурентоспособности.
	2
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.168-174
	Система сбалансированных показателей для службы персонала
	3

	35
	27н.
	Тема 3.6.2. Оценка эффективности управления персоналом.

1. Оценка объема выполняемой данным коллективом работы.
	1
	теоретическое занятие
	Тебекин А.В. «Управление персоналом» Учебник,  карточки, презентации, тест, таблица
	с.174-179
	
	

	
	
	Дифференцированный зачет
	1
	
	
	
	
	

	Итого 5  курс  104 из них аудиторных  всего70    ТЗ- 50   ПЗ -20    Самостоятельная  работа - 34


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 материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета, учебной литературы.
Оборудование учебного кабинета:
· Посадочные места по количеству обучающихся;

· Рабочее место преподавателя, оборудованное персональным компьютером с лицензионным или свободным программным обеспечением, соответствующем разделам программы и подключенным к сети Интернет и средствами выхода звуковой   информации;

· Электронный учебник "Управление персоналом"

Технические средства обучения:
· компьютер;

· мультимедийный проектор;

· копировальный аппарат.

4.ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНЫХ ИЗДАНИЙ

Основные источники: 
1.Конституция РФ. 

2. Гражданский кодекс РФ, ч.1,2.  2020г
3. Трудовой кодекс РФ. 2020г
4. Закон РФ «О занятости населения в Российской Федерации» от 19.04.1991г №1032 -1 с изменениями и дополнениями  5.09.2018г
5. Пихало, В.Т., Царегородцев, Ю.Н. Управление персоналом организации: учебное пособие - («Профессиональное образование»)- М.: Форум,2019 .-340с.
6. Управление персоналом: учеб. пособие/А.В.Тебекин. - М.: Издательство Юрайт,2019.-181с.

7.Управление персоналом: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования/Т. Ю. Базаров. – 10-е изд., - М.: Издательский центр «Академия», 2019.-224с.

8. Управление персоналом: Учебник («Профессиональное образование»)- М.: Инфра –М.:Форум,2019.-199с.
9.Квалификационный справочник должностей служащих – М.: Инфра М, -2019.-222с.
10.Королев, Ю.Б., в.д. Кортнев, г.и. Кочеткова, Е.И. Никифирова «Менеджмент в AПК» Учебник Москва «Колос» 2019.-194с.
Дополнительные источники:

1. Авдеев, В.В. Управление персоналом. Оптимизация командной работы: учебное пособие –М: ФиС ,2017.-265с. 

2. Герчиков, В.И. Управление персоналом: работник – самый эффективный ресурс компании: Учебное пособие –М .: Инфра –М,2017.-115с.
3. Дементьев, А.Г. Управление персоналом. Учебник.- М.: магистр,2017.-144с. 

4. Кибанов, А.Я. Управление персоналом организации: стратегия, маркетинг,: Учебное пособие –М.: Инфра –М,2017.-375с.
5. Лукашевич, В.В. Управление персоналом (предприятия торговли и общественного питания) –М .: «Деловая литература»,2017.-260с.  

6.Управление персоналом: Учебник. - М.: ИД « Форум»: ИНФАРМ-М, 2017.-336 с.

7. Турчинов, А.И. Управление персоналом: Учебник -2-е издание, доп., и пераб. –(Учебник Российской академии и государственной службы при Президенте РФ).- М.: РАГС,2017.-108с.  

Интернет ресурсы:

1. http://www.oacolledge.ru/ Официальный сайт  Оренбургского аграрного колледжа
2.http://www.hrm.ru/ «Центр Кадровых Технологий - ХХI век» Т.Ю. Базаров, Б.Л. Еремин, 06.06.2017
3.http://www.bigc.ru/ Персонал - уникальный ресурс и источник успеха современной компании / Григорьев Л.Ю., Каменская М.В., «Методы менеджмента качества» №2, №3 2017 г.

4.http://www.bigc.ru/ к.э.н. Бандурин А.В., к.э.н. Чуб Б.А. «Стратегический менеджмент и кадровый потенциал организации»

5. 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, исследований.
	Результаты обучения

	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	студент должен уметь:

определять состав трудовых ресурсов организации;
планировать и организовывать работу коллектива исполнителей;
оформлять первичные документы по учету рабочего времени, выработки, заработной платы, простоев и др.;
применять     в     профессиональной     деятельности техники    и    приемы   делового    и    управленческого общения;

организовывать деловое общение подчиненных
студент должен знать:
основные подходы к управлению персоналом;
типы кадровой политики;

методы подбора кадрового состава;

методы обеспечения оптимального функционирования персонала;

характеристики    внешней    и    внутренней    среды организации;

стили управления, виды коммуникации;

принципы делового общения в коллективе;
этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;

формы обучения персонала;

источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов


	Текущий контроль по результатам 

выполнения:

практических заданий,

тестов,

индивидуальных работ,

решения задач.

подготовка докладов и рефератов
Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет 


6.КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ И УМЕНИЙ.

Оценка ЗУН студентов производится по 5-ти бальной шкале со следующими требованиями:

- оценку «отлично» получает студент, обнаруживший всестороннее систематическое и глубокое знание теоретического материала и статистических методов анализа, своевременно выполнивший практические задания и проявивший аналитические способности, творческие в понимании , изложении и использовании учебного материала, а так же понимающий его значимость в профессиональной деятельности;

- оценку «хорошо» заслуживает студент, обнаруживший полное знание теоретического материала, своевременно выполняющий практические задания и понимающий значимость статистического метода для профессиональной деятельности;

- оценку «удовлетворительно» заслуживает студент , обнаруживший знание основного материала в объеме программы, выполняющий практические задания с погрешностями, но обладающий знаниями для их устранения. 

 - оценка «неудовлетворительно» ставится, если студент обнаружил    

 незнание по большей части урока, искажает смысл материала,  

 отвечает неуверенно, беспорядочно, или ставится, если студент 

 обнаружил полное незнание, непонимание материала, или не выучил материал и отказался отвечать.

 Методические рекомендации студентам по организации изучения

дисциплины.

Успешное освоение курса предполагает активное, творческое участие студента планомерной, повседневной работы.

Каждую неделю отводите время для повторения пройденного материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам.

Организация работы с учебной литературой

Чтение учебной литературы - сложная умственная деятельность, от эффективности которой зависят успешность обучения и самообразования, а также степень развития умственных способностей студента. Чтение является не только важнейшим средством приобретения суммы знаний, но и незаменимой школой мышления, способом овладения искусством письменной речи.

Поэтому самое главное - научиться самостоятельно добывать знания из огромного количества сведений, содержащихся в литературе, отбирать и усваивать основное, нужное, творчески применять его в своей профессиональной деятельности.

Скорость и качество чтения зависят от методики чтения. Нерациональное чтение не только способствует возникновению дефицита времени, но и тормозит развитие внимания, памяти, мышления, приводит к бессистемности, а, следовательно, к бесполезности знаний, нередко вызывает переутомление, головные боли, неврозы.

Для того чтобы чтение было плодотворным, необходимо обладать определенными навыками, культурой чтения. Под культурой чтения подразумевается не только умение самостоятельно выбрать нужные для занятий книги, ориентироваться в библиотечных каталогах, делать записи из произведений, конспектировать их, но, прежде всего - умение читать.

Овладение правильной, научно обоснованной методикой чтения предполагает знание основных правил работы с книгой и использование их в познавательной деятельности с учетом своих индивидуальных особенностей.

Работа над рефератом
Реферат - самый простой вид письменной работы.
По изначальному смыслу реферат должен представлять собой результат реферирования одной или нескольких книг по определённой теме, то есть краткий обзор основного содержания этих книг. 
Чтобы написать реферат, не нужно ничего выдумывать. Достаточно подобрать две-три не очень известные книги по теме и приблизительно поровну выписать из них материал по интересующей теме. 
Рефераты должны быть достаточно просты, потому что если вы спишите свой реферат с какой-нибудь чересчур серьёзной научной книги, никто не поверит, что этот текст написан самостоятельно именно вами.
Объёмы рефератов колеблются от пяти до двадцати пяти машинописных страниц. 
Рефераты часто выступают в качестве зачётных работ, то есть таких работ, без которых преподаватель не поставит Вам зачёта. Поэтому к работам такого рода следует относиться внимательно и не откладывать их на последний момент.

Работа над докладом
Доклад - форма академической работы. По смыслу доклад должен представлять собой не что иное, как запись устного сообщения по какой-либо теме.
Доклады содержательно практически ничем не отличаются от рефератов. Доклады могут только по объёму значительно превосходить рефераты. 
Доклады выступают в качестве зачётных работ, то есть таких работ, без которых преподаватель не поставит Вам зачёта. Поэтому к работам такого рода следует относиться внимательно и не откладывать их на последний момент.

Методические рекомендации преподавателям по методике проведения основных видов учебных занятий. 

Теоретические занятия:

· Теоретические занятия являются одним из основных методов обучения.

Главной задачей теоретического занятия является раскрытие сущности темы и анализ ее основных положений. Рекомендуется на вводном занятии довести до внимания студентов структуру курса и его разделы, а в дальнейшем указывать начало каждого раздела (тем), суть и его задачи, а, закончив изложение, подводить итог по этому разделу, чтобы связать его со следующим.

Содержание теоретических занятий:

Содержание теоретических занятий определяется настоящей рабочей программой курса. Крайне желательно, чтобы каждое теоретическое занятие охватывало и исчерпывало определенную тему курса и представляло собой логически вполне законченную работу. Лучше сократить тему, но не допускать перерыва ее на таком месте, когда основная цель еще полностью не раскрыта.

При изложении каждой темы следует обратить внимание на общую характеристику объема темы, основных положений.

Методика проведения практических занятий:

Целью практических занятий является:

· закрепление методов приложения теории к решению практических задач.

· проверка уровня понимания студентами вопросов, рассмотренных на теоретических занятиях и по учебной литературе, степени и качества усвоения материала студентами;

· восполнение пробелов в пройденной теоретической части курса и оказание помощи в его усвоении.

Средства обеспечения освоения дисциплины.

 Вопросы к дифференцированному зачету

1. Персонал предприятия как объект управления.

2. Основные понятия управления персоналом предприятия.

3. Общее понятие теории управления.

4. Общая характеристика организации как системы и персонала как объекта управления в ней.

5. Реализация процесса управления.

6. Сущность, задачи и закономерности управления персоналом как системой.

7. Природа управления организацией и управления персоналом, исторические тенденции их развития .

8. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием.

9. Эвалюция роли менеджмента персонала в общей системе менеджмента организации.

10. Место управления персоналом в системе управления предприятием.

11. Принципы управления персоналом.

12. Понятие и содержание основных принципов персонала.

13. Принципы построения системы управления персоналом в организации.

14. Основные принципы деятельности менеджера при управлении персоналом.

15. Формы лидерства как реализации инструментов управления персоналом.

16. Функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом.

17. Разделение труда в организации.

18. Типовые варианты организационных структур.

19. Координация деятельности в рамках организации.

20. Уровни развития кадровой службы.

21. Организационная структура службы управления персоналом.

22. Кадровое, информационное, технологическое и правовое обеспечение системы управления персоналом.

23. Кадровое обеспечение системы управления персоналом.

24. Факторы проектирования организаций.

25. Технология работ и типы совместной деятельности.

26. Особенности персонала и корпоративной культуры.

27. Прототипы и уже существующие аналоги организационных структур.

28. Этапы проектирования организаций.

29. Расчет в потребности персонале.

30. Информационное и технологическое обеспечение системы управления персоналом.

31. Правовое обеспечение системы управления персоналом.

32. Анализ кадрового потенциала.

33. Перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры.

34. Перемещение персонала.

35. Постановка системы подбора, расстановки и перемещение персонала.

36. Управление служебно-профессиональным движением персонала в организации.

37. Факторы, вызывающие движение персонала.

38. Работа с кадровым резервом.

39. Общее положение работы с кадровым резервом.

40. Типы кадрового резерва.

41. Принципы формирования и источники кадрового резерва.

42. Планирование деловой карьеры.

43. Подбор персонала и профориентация.

44. Технология набора персонала.

45. Методы набора персонала.

46. Способы отбора персонала.

47. Факторы, определяющие отбора персонала.

48. Процесс принятия при отборе.

49. Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала.

50. Общие проблемы подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала в современной России.

51. Технологиии обучения персонала.

52. Методы обучения.

53. Мотивация проведения в процессе трудовой деятельности.

54. Природа механизма мотивации деятельности человека.

55. Содержание теории мотивации.

56. Мотивационные теории «поля».

57. Процессуальные теории мотивации.

58. Определение уровня оплаты труда.

59. Профессиональная и организационная адаптация персонала.

60. Этапы процесса адаптации персонала.

61. Технологиия социальной адаптации сотрудников предприятия к коллективу.

62. Конфликты в коллективе.

63. Понятие конфликта и его роль в менеджменте.

64. Причины возникновения и последствия конфликта.

65. Диагностирование и основные стратегии общения с конфликтами.

66. Оценка эффективности управления персоналом.

67. Методология анализа эффективности комплексной системы управления персоналом.

68. Подходы к оценке эффективности системы управления персоналом.

69. Оценка эффективности системы управления персоналом на основе конкурентоспособности.


