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1. Цели и задачи освоения учебной дисциплины

Цель освоения дисциплины - формирование у магистрантов комплекса знаний по теоретическим, методическим и прикладным проблемам науки об управлении персоналом; приобретение практических навыков выбора приоритетных направлений формирования кадровой политики в органах государственной власти и местного самоуправления. 

Задачи изучения дисциплины: 

- освоение теоретико-методологических основ управления персоналом; 

- решение практических проблем в управлении персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления; 

- уяснение подсистем (элементов) системы управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления; 

- изучение передового отечественного и зарубежного опыта управления персоналом; освоение технологии управления персоналом и предоставление возможности студентам самостоятельного углубленного изучения проблем управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления.
2. Место учебной дисциплины (модуля) в структуре основной образовательной программы

Учебная дисциплина «Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления» (Б1.В.ДВ.03.02) относится к дисциплинам по выбору вариативной части основной образовательной программы высшего профессионального образования по направлению подготовки:  38.04.04 «Государственное и муниципальное управление», магистерской программы «Региональное управление». 
Дисциплина предназначена для магистров 2 года обучения. 

Изучение дисциплины основано на знаниях в области менеджмента в рамках основной образовательной программы образования бакалавриата.

Для изучения учебной дисциплины необходимы следующие знания, умения и владения навыками, формируемые предшествующими дисциплинами: 
Теория и практика принятия управленческих решений, Управление региональной экономикой, Кадровая политика и кадровый аудит, а также дисциплинами основной образовательной программы бакалавриата по теории и практике менеджмента.
Для изучения учебной дисциплины необходимыо:

знать: - сущность, цели и функции управления;

-  технологию управления;

уметь: - использовать системы мотивации и развития персонала,

владеть: - навыками обобщения литературных источников.

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)


Изучение учебной дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих компетенций: 

владением технологиями управления персоналом, обладанием умениями и готовностью формировать команды для решения поставленных задач (ПК-1);

способностью планировать и организовывать работу органа публичной власти, разрабатывать организационную структуру, адекватную стратегии, целям и задачам, внутренним и внешним условиям деятельности органа публичной власти, осуществлять распределение функций, полномочий и ответственности между исполнителями (ПК-3).

В результате изучения дисциплины «Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления» магистрант должен: 
	Формируемые компетенции (код компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций
	Наименование оценочного средства 

	ПК-1; ПК-3

	знать: 

- тенденции развития теоретических и практических подходов к управлению персоналом;

- функциональные подсистемы системы управления персоналом;

- основы организации труда персонала;

- основы кадровой политики организации;

- стратегии управления персоналом;

- аудит персонала и его значения в системе управления персоналом;

- отечественного и зарубежного опыта управления персоналом;

- методы оценки эффективности управления персоналом организации.  
	Опрос, 

Индивидуальные и групповые задания,

Тесты



	ПК-1; ПК-3

	уметь:

· реализовывать основные управленческие функции в сфере управления персоналом;

· разрабатывать и реализовывать стратегии управления персоналом; 

· анализировать экономическую и социальную эффективность деятельности подразделений по управлению персоналом;

· проектировать кадровую политику организации;

· разрабатывать программу проведения аудита персонала.
	Опрос, 

Индивидуальные и групповые задания, Тестирование,

Деловая игра,

Кейс-стади (ситуация) 



	ПК-1; ПК-3

	владеть:

· современными технологиями управления развитием персонала (коллектива);

· современными технологиями управления поведением персонала;

· приемами кадрового аудита.
	Индивидуальные и групповые задания, Тестирование,

Деловая игра,

Кейс-стади (ситуация) 


4. Объем дисциплины (модуля) и виды учебной работы

очная форма обучения 

	Вид учебной деятельности
	Ак. часов / зачетных единиц

	
	Всего
	По семестрам

	
	
	4 семестр

	Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	34/0,9
	34/0,9

	Аудиторные занятия всего, в том числе:
	34/0,9
	34/0,9

	• занятия лекционного типа 
	10/0,2
	10/0,2

	• занятия семинарского типа:
	24/0,7
	24/0,7

	практические занятия
	
	

	лабораторные занятия
	не предусмотрены

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	0,2
	0,2

	Самостоятельная работа студента всего, 

в том числе:
	73,8/2,1
	73,8/2,1

	Курсовой проект / Курсовая работа
	не предусмотрены

	Другие виды самостоятельной работы:
	73,8/2,1
	73,8/2,1

	– выполнение заданий
	
	

	–тестирование
	
	

	Вид промежуточной аттестации – зачет 
	
	

	ИТОГО: 

Общая трудоемкость
	108
	108
	72

	
	3
	3
	2


заочная форма обучения 
	Вид учебной деятельности
	Ак. часов / зачетных единиц

	
	Всего
	1 курс 

2 семестр

	Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	12/0,3
	12/0,3

	Аудиторные занятия всего, в том числе:
	12/0,3
	12/0,3

	• занятия лекционного типа 
	4/0,1
	4/0,1


	• занятия семинарского типа (практические)
	8/0,2
	8/0,2

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	0,2
	0,2

	Самостоятельная работа студента всего, в том числе:
	95,8/2,7
	95,8/2,7

	Курсовой проект / Курсовая работа
	не предусмотрены

	Другие виды самостоятельной работы:
	95,8/2,7
	95,8/2,7

	Контрольные задания, тесты
	95,8/2,7
	95,8/2,7

	Вид промежуточной аттестации – зачет
	
	

	ИТОГО: 

Общая трудоемкость
	часов
	108
	108

	
	зач. ед.
	3
	3


5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий

5.1. Содержание разделов, тем учебной дисциплины (модуля)

Тема 1. Теоретико-методологические основы управления персоналом (ПК-1; ПК-3).

Сущность и место управления персоналом в управлении организацией. Персонал как объект управления, понятие и особенности. Концепции управления персоналом. Закономерности и принципы управление персоналом. 
Система управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления. Методы управления персоналом: административные, экономические и социально-психологические. Типичные подходы к управлению персоналом: административно-технологический, ресурсный, программно-отраслевой, ментально-традиционалистский, патриархально-покровительственный, географический, корпоративный и антропоцентрический. 

Тема 2. Функциональные подсистемы управления персоналом (ПК-1; ПК-3).

Планирование персонала. Набор, отбор и прием персонала. Адаптация персонала. Обучение персонала. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала. Управление карьерой персонала в органах государственной власти и местного самоуправления. Деловая оценка персонала, оценка творческого потенциала. Высвобождение персонала в органах государственной власти и местного самоуправления. 

Тема 3. Кадровая политика организации  (ПК-1; ПК-3).

Сущность и понятие кадровой политики организации. Элементы кадровой политики организации, цели, задачи кадровой политики. Принципы кадровой политики. Виды кадровой политики в органах государственной власти и местного самоуправления. Этапы проектирования кадровой политики. Документирование кадровой политики. Взаимосвязь кадровой политики и стратегии управления персоналом организации. 

Тема 4. Стратегия управления персоналом (ПК-1; ПК-3).

Сущность понятия «стратегия». Факторы формирования стратегии управления персоналом. Принципы формирования стратегии управления персоналом. Целеполагание в формировании стратегии управления персоналом. Субъекты и объекты формирования стратегии управления персоналом. Процесс формирования стратегии управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления.
Тема 5. Конфликты в системе управления персоналом (ПК-1; ПК-3).

Природа возникновения конфликтов в организации, их виды и значение. Форма, структура и динамика конфликтов. Причины конфликтов и их устранение. Профилактика конфликтных ситуаций. Управление конфликтами в органах государственной власти и местного самоуправления. 

Тема 6. Аудит персонала (кадровый аудит)  (ПК-1; ПК-3).

Понятие и сущность аудита персонала, его значение в системе управления персоналом. Классификация типов аудита персонала. Система, объекты и предметы аудита персонала. Основные направления проведения аудита персонала в органах государственной власти и местного самоуправления. Разработка программы проведения аудита персонала. Аудиторское заключение.
Тема 7. Оценка эффективности управления персоналом (ПК-1; ПК-3).

Понятие эффективности управления персоналом. Критерии эффективности управления персоналом. Составляющие эффективности управления. Методы оценки эффективности управления персоналом. Расчет затрат, связанных с совершенствованием системы управления персоналом. Оценка социальной эффективности совершенствования системы управления персоналом. Оценка эффективности управления персоналом в государственных и муниципальных органах власти.
5.2. Темы дисциплины и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами
Дисциплина формирует профессиональные компетенции (ПК-1; ПК-3). Формирование  этих компетенции продолжится в рамках изучения дисциплин: Кадровая политика и кадровый аудит.

Знания и навыки, полученные при освоении дисциплины, будут необходимы при прохождении практик и подготовке к защите выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации).

5.3. Разделы, темы учебной дисциплины и виды занятий

очная форма обучения 
	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Виды занятий, включая самостоятельную работу студентов  (в часах)
	интерактивной формы



	
	
	лекции
	практические занятия
	самостоя-тельная работа
	всего
	

	1.
	Тема 1. Теоретико-методологические основы управления персоналом

 
	2
	4
	10
	16
	2

	2.
	Тема 2. Функциональные подсистемы управления персоналом


	2
	4
	6
	12
	

	3.
	Тема 3. Кадровая политика организации  

 
	2
	4
	8
	14
	2

	4.
	Тема 4. Стратегия управления персоналом 


	
	4
	16
	50
	2

	5.
	Тема 5. Конфликты в системе управления персоналом 


	4
	2
	8
	14
	2

	6.
	Тема 6. Аудит персонала (кадровый аудит)  

 
	
	2
	8
	10
	

	7.
	Тема 7. Оценка эффективности управления персоналом

.
	
	4
	17,8
	21,8
	2

	
	Всего
	10
	24
	73,8
	108
	10


заочная форма обучения 

	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Виды занятий, включая самостоятельную работу студентов
 (в часах)

	
	
	лекции
	практи-ческие занятия
	самостоятель-ная работа
	всего

	1.
	Тема 1. Теоретико-методологические основы управления персоналом
	2
	2
	14
	116

	2.
	Тема 2. Функциональные подсистемы управления персоналом
	
	
	14
	16

	3.
	Тема 3. Кадровая политика организации  
	
	2
	14
	14

	4.
	Тема 4. Стратегия управления персоналом
	
	
	14
	16

	5.
	Тема 5. Конфликты в системе управления персоналом 
	2
	
	14
	16

	6.
	Тема 6. Аудит персонала (кадровый аудит)  
	
	2
2
	14
	16

	7.
	Тема 7. Оценка эффективности управления персоналом
	
	
	12,8
	14,8

	
	Всего
	4
	8
	95,8
	108


6. Лабораторные занятия

Лабораторные занятия не предусмотрены.
7. Практические занятия 



Занятия семинарского типа проводятся с целью формирования компетенций обучающихся, закрепления полученных теоретических знаний на лекциях и в процессе самостоятельного изучения обучающимися специальной литературы.


Содержание практических занятий по дисциплине представлено в таблице.

	№ п/п
	Наименова-ние раздела, темы 
	Тематика семинарских занятий
	Трудоемкость, час.

	
	
	
	очная
	заочная

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	1.
	Тема 1. Теоретико-методологические основы управления персоналом 
	1.1.Сущность и место управления персоналом в управлении организацией. 
1.2.Персонал как объект управления, понятие и особенности. 
1.3.Концепции управления персоналом. 
1.4.Закономерности и принципы управление персоналом. 
1.5.Система управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления.. 
1.6.Методы управления персоналом
	4
	2


	2.
	Тема 2. Функциональные подсистемы управления персоналом 
	2.1.Набор, отбор и прием персонала.
2.2.Адаптация персонала. 
2.3.Обучение персонала. 
2.4.Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала.  
2.5.Управление карьерой в органах государственной власти и местного самоуправления.. Оценка потенциала.
	4
	

	3.
	Тема 3. Кадровая политика организации  
	3.1. Сущность и понятие кадровой политики организации. 
3.2. Элементы кадровой политики организации, цели, задачи кадровой политики. 
3.3. Принципы кадровой политики. 
3.4. Виды кадровой политики в органах государственной власти и местного самоуправления..
	4
	2

	4.
	Тема 4. Стратегия управления персоналом 
	4.1. Сущность понятия «стратегия». 
4.2. Факторы формирования стратегии управления персоналом. 
4.3. Принципы формирования стратегии управления персоналом. 
4.4. Процесс формирования стратегии управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления..
	4
	

	5.
	Тема 5. Конфликты в системе управления персоналом
	5.1.Виды конфликтов
5.2.Причины конфликтов и их устранение.
5.3.Управление конфликтами в органах государственной власти и местного самоуправления..
	2
	2

	
	
	
	
	

	6.
	Тема 6. Аудит персонала (кадровый аудит)  
	6.1.Понятие и сущность аудита персонала, его значение в системе управления персоналом. 
6.2.Классификация типов аудита персонала. 
6.3. Основные направления проведения аудита персонала в органах государственной власти и местного самоуправления..
	2
	

	7.
	Тема 7. Оценка эффективности управления персоналом
	6.1. Анализ подходов к оценке эффективности управленческого труда 
6.2. Методики оценки эффективности труда в органах государственной власти и местного самоуправления..
	4
	2

	
	Всего
	
	24
	8


8. Примерная тематика курсовых проектов (работ)


Курсовые работы не предусмотрены
9. Самостоятельная работа студента

очная форма обучения 

	  №     п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Виды самостоятель-
ной работы студента
	График и трудоемкость самостоятельной работы студента, часов

	
	
	
	Всего
	учебная неделя

	
	
	
	
	№
3
	№
4
	№
5
	№
6
	№
7
	№
8
	№
9
	№
10
	№
11
	№
12
	№
13
	№
14
	№
15
	№
16
	№
17
	№
18

	1.
	Тема 1. Теоретико-методологические основы управления персоналом 
	Диспут
Доклады
Научно-исследовательская  работа
	10
	2
	4
	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Тема 2. Функциональные подсистемы управления персоналом 
	Собеседование
Реферат
Индивидуальные домашние задания
Деловая игра
	6
	
	
	
	4
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Тема 3. Кадровая политика организации  
	Обсуждение
Индивидуальные домашние задания
Деловая игра
	8
	
	
	
	
	
	4
	2
	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Тема 4. Стратегия управления персоналом 
	Собеседование
Индивидуальные домашние задания
Научно-исследовательская  работа
	16
	
	
	
	
	
	
	
	4
	4
	4
	4
	
	
	
	
	

	5.
	Тема 5. Конфликты в системе управления персоналом
	Дискуссия
Индивидуальные домашние задание
Деловая игра
Обсуждение
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	4
	
	
	
	

	6.
	Тема 6. Аудит персонала (кадровый аудит)  
	Обсуждение
Эссе
	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	4
	2
	

	
	Тема 7. Оценка эффективности управления персоналом
	дискуссия, реферат, конспект вопросов темы (работа с электронными ресурсами), контрольное тестирование
	17,8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	8
	9,8


10. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

Самостоятельная работа студентов предполагает тщательное освоение учебной и научной литературы по изучаемой дисциплине.

Преподаватель в начале чтения курса информирует обучающихся о формах, видах и содержании самостоятельной работы, разъясняет требования, предъявляемые к результатам самостоятельной работы, а также формы и методы контроля и критерии оценки.

При изучении основной рекомендуемой литературы студентам необходимо обратить внимание на выделение основных понятий, их определения, положения, представленные в изучаемом тексте. Следует обратить внимание на схематическое представление излагаемого материала в виде рисунков, схем, графиков и диаграмм. Они способствуют более быстрому восприятию и запоминанию учебного материала.

Для контроля усвоения содержания темы рекомендуется ответить на контрольные вопросы, которые обычно даются в конце соответствующих глав и параграфов учебников и учебных пособий.

При самостоятельной работе студентов с дополнительной литературой необходимо выделить аспект изучаемой темы (что в данном материале относится непосредственно к изучаемой теме и основным вопросам). 


Дополнительную литературу целесообразно прорабатывать после основной, которая формирует базис для последующего более глубокого изучения темы. Дополнительную литературу следует изучать комплексно, рассматривая разные стороны изучаемого вопроса. 

Обязательным элементом самостоятельной работы студентов с литературой является ведение необходимых записей: конспекта, тезисов, реферата. Для самостоятельной подготовки можно рекомендовать следующие источники: конспекты лекций и/или практических и лабораторных занятий, учебную литературу соответствующего профиля.

11. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)

а) нормативные документы

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993) (с изм. и доп.) // КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс].

2. Бюджетный Кодекс Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ (с изм. и доп.) // КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс].

3. Гражданский Кодекс Российской Федерации (часть 1) от 30.11.1994. № 51-ФЗ (с изм. и доп.) // КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс].

4. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ (с изм. и доп. ред.). / / КонсультантПлюс. [Электронный ресурс]

5. Федеральный государственный образовательный стандарт высшего профессионального образования по направлению подготовки 38.04.04 «Государственное и муниципальное управление», утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 26.11.2014 г. № 1518.

б) основная литература
1. Никитина, А. С.  Управление человеческими ресурсами в государственном и муниципальном управлении : учебное пособие для вузов / А. С. Никитина, Н. Г. Чевтаева. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 187 с.  // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/448310.

2. Управление персоналом в социальной работе : учебник для вузов / Т. В. Бюндюгова [и др.] ; под редакцией М. В. Воронцовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 378 с. — URL: https://urait.ru/bcode/468041.

3. Борщевский, Г. А.  Государственная служба : учебник и практикум для вузов / Г. А. Борщевский. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 480 с. — URL: https://urait.ru/bcode/448126.

в) дополнительная литература

4. Горелов, Н. А. Оплата труда в бюджетных организациях : учебник и практикум для вузов / Н. А. Горелов. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 163 с. —URL : https://urait.ru/bcode/453619
5. Инновационный менеджмент в управлении персоналом.  Учебник для бакалавров. / Данилина Е.И., Горелов Д.В., Маликова Я.И. - Москва, 2017.  https://elibrary.ru/maintenance.asp.

6. Карташова Л. В.  Управление человеческими ресурсами : Учебник. - 1. - Москва : ООО "НИЦ ИНФРА-М", 2017. - 235 с. ЭБС: znanium.com: http://znanium.com/go.php?id=648501 

7. Контроллинг и аудит персонала  [Электронный ресурс] : учебное пособие / под ред. А. А. Литвинюка. - Москва : КноРус, 2018. - 296 с. - Режим доступа: https://www.book.ru/book/925915. - ЭБС "BOOK.ru".

8. Моисеева Е. Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е. Г. Моисеева. - Саратов: Вузовское образование, 2017. - 139 c. - Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html. - ЭБС "IPRbooks".

9. Полетаев, Ю. Н. Правовое регулирование труда государственных гражданских служащих : учебное пособие для вузов / Ю. Н. Полетаев, М. А. Клочков. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 163 с.— URL : https://urait.ru/bcode/455982
10. Управление человеческими ресурсами /под ред. Одегов Ю.Г., Лукашевич В.В. и др.  - Москва : КноРус, 2017. - 222. -: http://www.book.ru/book/920259 

11. Черепанов, В. В. Основы государственной службы и кадровой политики: учебник для студентов / В. В. Черепанов. — 2-е изд. —М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 679 c.- http://www.iprbookshop.ru/71033.html
12. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

· Автоматизированная интегрированная библиотечная система "МегаПро» http://ilibrary.rucoop.ru/MegaPro/Web
· Электронная библиотечная система znanium.com www.znanium.com
· Электронная библиотечная система ibooks.ru www.ibooks.ru
· Электронная библиотечная система IPRbooks  www.iprbookshop.ru
· Электронная библиотечная система book.ru   www.book.ru
· Национальный цифровой ресурс «РУКОНТ» www.rucont.ru
· Информационно-справочный портал http://www.library.ru
· Научная электронная библиотека «eLIBRARY».

· www.cap.ru –портал органов власти Чувашской Республики.

· www.gks.ru- официальный сайт Росстата;

· http://www.edu.ru/ - Федеральный портал «Российское образование»

· www.obr.1c.ru - Образовательные технологии, программы     

· профессиональные поисковые системы «ScienceDirect», «EconLit»;

· www.redline.ru - Российская образовательная коммуникационная сеть;  

· www.cebe.sib.ru - Центр экономического и бизнес образования;

· www.cir.ru- база электронных ресурсов в области экономики, социологии, политологии и других гуманитарных наук;

· www.iet.ru- регулярный обзор состояния российской экономики, годовые отчеты по российской экономике и другие актуальные материалы;

· www.cfin.ru/press/management/ "Менеджмент в России и за рубежом" 

· www.cfin.ru/ Сайт "Корпоративный менеджмент" 

· www.cheb.ruc.su –  сайт Чебоксарского кооперативного института.

13. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем.
· Базовый пакет Microsoft Windows Desktop School ALNG LicSARk MVL 

· Офисный пакет Microsoft Office Professional Plus. 

· Антивирусное программное обеспечение Kaspersky EndPoint Security для бизнеса 

· Справочно-правовая система Гарант 

· Справочно-правовая система Консультант плюс 

Каждый обучающийся в течение всего обучения обеспечивается индивидуальным неограниченным доступом электронно-библиотечной системе и электронной информационно-образовательной среде.

14. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)

Образовательный процесс должен быть обеспечен специальными помещениями, которые представляют собой 

учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, укомплектованные специализированной мебелью; 

помещение для самостоятельной работы, оснащенное компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду организации (при необходимости);

для проведения части занятий требуются компьютерный класс (при необходимости )или мультимедийные средства: видеопроектор (переносной), ноутбук (переносной), экран настенный (переносной) (при проведении интерактивных занятий).

15. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)

Студентам необходимо ознакомиться:

-
с содержанием рабочей программы дисциплины, с целями и задачами дисциплины, ее связями с другими дисциплинами образовательной программы, методическими разработками по данной дисциплине, имеющимся в Центре учебно-методической информации, с графиком консультаций преподавателей кафедры.

Студентам необходимо:

-
перед каждой лекцией просматривать рабочую программу дисциплины,  ее тем и основных вопросов, рекомендуемой литературы;

-
перед очередной лекцией необходимо просмотреть по своему конспекту материал предыдущей лекции. 
Студентам следует:

-
до очередного практического занятия по рекомендованным литературным источникам проработать теоретический материал, соответствующей темы занятия;

-
при подготовке к практическим занятиям следует обязательно использовать не только лекции, учебную литературу, но и материалы из практической деятельности и др.

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного рода заданий, которые ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дисциплины. По каждой теме учебной дисциплины студентам предлагается перечень заданий для самостоятельной работы.

С целью формирования и развития профессиональных навыков, обучающихся предусматривается использование активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой. Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, составляет более 30% из объема часов, отводимых на аудиторные занятия. 

16. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины для преподавателей, образовательные технологии


Оценочные средства для контроля успеваемости и результатов освоения дисциплины:

а) для текущей успеваемости: опрос, практические и аналитические задания;

б) для самоконтроля обучающихся: тесты, вопросы для опроса;

в) для промежуточной аттестации: вопросы для зачета, тестовые задания для проведения экзамена, практические задания, кейс-стади (ситуации).

 При реализации различных видов учебной работы по дисциплине  используются следующие образовательные технологии:

1) лекции с использованием презентаций, раздаточных материалов и наглядных пособий; 

2) интерактивные формы:  мозговой штурм (брейнсторм, мозговая атака);  анализ деловых кейс-ситуаций; деловые и ролевые игры и другие.

3) обсуждение подготовленных студентами презентаций (дискуссия, круглый стол);

4) виды оценочных средств: опрос,  практические и аналитические задания, оценочные и контрольные тесты. 

Эффективным интерактивным способом решения задач является сопоставления результатов разрешения одного задания двумя и более малыми группами обучающихся (работа в командах). 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ
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II. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
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УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ В ОРГАНАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ И МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
Направление подготовки: 38.04.04 Государственное и муниципальное управление

Магистерская программа: Региональное управление

1. Паспорт 

фонда оценочных средств
1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины 

	Индекс
	Формулировка компетенции

	ПК-1 
	владением технологиями управления персоналом, обладанием умениями и готовностью формировать команды для решения поставленных задач

	ПК-3
	способность планировать и организовывать работу органа публичной власти, разрабатывать организационную структуру, адекватную стратегии, целям и задачам, внутренним и внешним условиям деятельности органа публичной власти, осуществлять распределение функций, полномочий и ответственности между исполнителями


1.2. Сведения об иных дисциплинах (преподаваемых, в том числе, на других кафедрах) участвующих в формировании данных компетенций

1.2.2. Компетенции профессиональные: ПК-1, ПК-3 формируется в процессе изучения дисциплин: Кадровая политика и кадровый аудит организации, Управление проектами в регионе / Экономическое обоснование проектов в регионе и др.

Знания и навыки, полученные при освоении дисциплины, будут необходимы при  подготовке к защите выпускной квалификационной работы (магистерской диссертации).

1.3.
Этапы формирования и программа оценивания контролируемой компетенции 

	№ 
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Контролируемые модули, разделы (темы) дисциплины*
	Наименование 

оценочного средства 

	1.
	ПК-1; ПК-3
	Тема 1. Теоретико-методологические основы управления персоналом 
Тема 2. Функциональные подсистемы управления персоналом 
Тема 3. Кадровая политика организации  
Тема 4. Стратегия управления персоналом 
Тема 5. Конфликты в системе управления персоналом
Тема 6. Аудит персонала (кадровый аудит)  
Тема 7. Оценка эффективности управления персоналом
	Устный опрос, тестирование, письменный опрос, дискуссия, кейс-задачи, деловые игры, рефераты

	2.
	ПК-1; ПК-3
	
	Дискуссия, кейс-задачи, деловые игры, рефераты, ситуационный анализ с применением компьютерных технологий 

	3.
	ПК-1; ПК-3
	
	Дискуссия, кейс-задачи, деловые игры, рефераты, ситуационный анализ с применением компьютерных технологий


1.4. Показатели и критерии оценивания компетенций,  шкала оценивания
	Компетенции
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания компетенций

	
	
	Высокий

(верно и в полном объеме)

5 б.
	Средний

(с незначительным и замечаниями)

4 б.
	Низкий

(на базовом уровне, с ошибками)

3 б.
	Недостаточный

(содержит большое количество ошибок/ответ не дан) – 2 б.
	Итого:

	Теоретические показатели

	ПК-1; ПК-3
	Знает тенденции развития теоретических и практических подходов к управлению персоналом.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Знает функциональные подсистемы системы управления персоналом.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Знает основы организации труда персонала.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Знает основы кадровой политики организации.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Знает этапы формирования стратегии управления персоналом
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Знает процедуры аудита персонала.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Знает отечественный и зарубежный опыт управления персоналом.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Знает методы оценки эффективности управления персоналом организации.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	Практические показатели

	ПК-1; ПК-3
	Умеет реализовывать основные управленческие функции в сфере управления персоналом.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Умеет разрабатывать и реализовывать стратегии управления персоналом
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Умеет анализировать экономическую и социальную эффективность деятельности подразделений по управлению персоналом.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Умеет проектировать кадровую политику организации.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Умеет разрабатывать программу проведения аудита персонала.
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	Владеет 

	ПК-1; ПК-3
	Владеет современными технологиями управления развитием персонал (коллектива)
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	Владеет современными технологиями управления поведением персонала
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания верно и в полном объеме
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания с незначительным и замечаниями
	Отвечает устно и выполняет тестовые задания на базовом уровне, с ошибками, которые при дополнительных вопросах исправляет
	Ответ устно не дан, выполняет тестовые задания с большим количеством ошибок
	

	
	ВСЕГО:
	15


Шкала оценивания

	Оценка
	Баллы
	Уровень сформированности компетенции

	для проведения экзамена и  зачета с оценкой

	отлично
	13-15
	высокий

	хорошо
	10-12
	хороший

	удовлетворительно
	7-9
	достаточный

	неудовлетворительно
	6 и менее
	недостаточный

	для зачета

	зачтено
	10-15
	достаточный

	незачтено
	9 и менее
	недостаточный


1.5. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 
1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности компетенций студента при осуществлении текущего контроля и проведении промежуточной аттестации.

2. Уровень сформированности компетенции (одной или нескольких) определяется по качеству выполненной студентом работы и отражается в следующих формулировках: высокий, хороший, достаточный, недостаточный.

3. При выполнении студентами заданий текущего контроля и промежуточной аттестации оценивается уровень обученности «знать», «уметь», «владеть» в соответствии с запланированными результатами обучения и содержанием рабочей программы дисциплины: 

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, выполнении тестовых заданий, практических работ,

· степень владения профессиональными умениями – при решении ситуационных задач, выполнении практических работ и других заданий.

4. Результаты выполнения заданий фиксируются в баллах в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций. Общее количество баллов складывается из:

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «уметь», 

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «владеть», 

· сумма баллов за ответы на дополнительные вопросы.

5. По итогам текущего контроля и промежуточной аттестации в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций определяется уровень сформированности компетенций студента и выставляется оценка по шкале оценивания.

2. Типовые контрольные задания для оценки результатов обучения по дисциплине и иные материалы для подготовки к промежуточной аттестации

2.1. Материалы для подготовки к промежуточной аттестации
Вопросы к зачету:

1. Вопрос  для проверки уровня обученности  ЗНАТЬ*  

1. Сущность и место управления персоналом в управлении организацией. 

2. Персонал как объект управления, понятие и особенности.

3. Концепции управления персоналом. 

4. Система управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления. 

5. Методы управления персоналом. 

6. Типичные подходы к управлению персоналом.

7. Набор, отбор и прием персонала. 

8. Адаптация персонала. 

9. Обучение персонала в органах государственной власти и местного самоуправления. 

10. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала.

11.  Управление карьерой персонала в органах государственной власти и местного самоуправления. 
12. Управление саморазвитием и оценка личностного потенциала.

13. Высвобождение персонала в органах государственной власти и местного самоуправления. 

14. Сущность и понятие кадровой политики организации. 

15. Элементы кадровой политики организации

16. Цели, задачи кадровой политики. 

17. Принципы кадровой политики. 

18. Виды кадровой политики в органах государственной власти и местного самоуправления. 

19. Факторы формирования стратегии управления персоналом.
20.  Принципы формирования стратегии управления персоналом. 
21. Процесс формирования стратегии управления персоналом.
22. Природа возникновения конфликтов в организации

23. Виды и значение конфликтов. 

24. Причины конфликтов и их устранение. 

25. Профилактика конфликтных ситуаций. 

26. Управление конфликтами в органах государственной власти и местного самоуправления. 

27. Понятие и сущность аудита персонала, его значение в системе управления персоналом. 
28. Классификация типов аудита персонала. 
29. Система, объекты и предметы аудита персонала. 
30. Основные направления проведения аудита персонала в органах государственной власти и местного самоуправления. 
31. Понятие эффективности управления персоналом. 
32. Критерии эффективности управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления. 
33.  Методы оценки эффективности управления персоналом. 
34. Расчет затрат, связанных с совершенствованием системы управления персоналом. 
35. Оценка социальной эффективности совершенствования системы управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления.
2.2. Комплект зачетных заданий для проведения промежуточной аттестации

2. Вопрос  для проверки уровня обученности  УМЕТЬ*

Контрольные задания:

1. Представьте личностную спецификацию, содержащую требования к работнику, претендующему на должность в органах государственной власти и местного самоуправления.

2. Сформулируйте объявление для публикации в средствах массовой информации о наличии вакантных должностей в организации.

3. Разработайте структуру резюме на вымышленное лицо - претендента на должность в органах государственной власти и местного самоуправления.

4. Разработайте форму анкеты кандидата на вакантную должность с указанием тех реквизитов, которые дадут наиболее полное представление о претенденте.

5. Составьте письмо-приглашение на собеседование кандидатов на вакантную должность.

6. Назовите наиболее эффективные, по-вашему мнению, методы отбора персонала в органах государственной власти и местного самоуправления.

7. Назовите этапы проведения собеседования с претендентом на вакантную должность в органах государственной власти и местного самоуправления.

8. Разработайте форму оценочного листа собеседования, который используется сотрудником отдела управления персоналом в ходе собеседования для кратких пометок, замечаний, касающихся кандидата.

8. Охарактеризуйте японский и американский подходы к персоналом.

9. Опишите основные черты российского подхода к управлению человеческими ресурсами.

3. Задание для проверки уровня обученности  ВЛАДЕТЬ* 

Приведите примеры владения современными технологиями управления поведением (развитием) персоналом. Охарактеризуйте, как с помощью них управлять организациями, подразделениями, группами (командами) сотрудников в органах государственной власти и местного самоуправления. 
Преподаватель ________________________ Т.Н. Егорова 
Промежуточная аттестация

2.3. Комплект зачетных карточек для проведения промежуточной аттестации

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
Направление подготовки: 38.04.04 Государственное и муниципальное управление

Магистерская программа: Региональное управление 

Дисциплина: Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления
Зачетная карточка № 1

1. Вопрос  для проверки уровня обученности  ЗНАТЬ*  

1. Система управления персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления. 


2.
Вопрос  для проверки уровня обученности  УМЕТЬ*  

2. Представьте личностную спецификацию, содержащую требования к работнику, претендующему на должность в органах государственной власти и местного самоуправления.

3. Задание для проверки уровня обученности  ВЛАДЕТЬ* 

3. Практическое задание (ситуация)

Приведите примеры владения современными технологиями управления развитием персонала в органах государственной власти и местного самоуправления. Охарактеризуйте, как с помощью них управлять организациями, подразделениями, группами (командами) сотрудников. 
Преподаватель ________________________ 
(подпись)
Заведующий кафедрой    ________________
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ 

2.4. Критерии оценки для проведения зачета /экзамена по дисциплине

Оценка «зачтено» выставляется студенту, если он показал достаточный уровень сформированности компетенций (см. таблицу пункта 1.4 Паспорта фонда оценочных средств, при этом студент показал высокий уровень теоретических знаний программного материала, умело формулирует выводы, отвечает на дополнительные вопросы,


Оценка «не зачтено» - студент показал недостаточный уровень сформированности компетенций, допускает грубые ошибки при ответе на вопросы, не способен аргументировано и последовательно излагать материал, допускает грубые ошибки в ответах, неправильно отвечает на поставленный вопрос или затрудняется с ответом. 


Тестовый контроль знаний на экзамене (зачете) оценивается:

«отлично» - 76-100% правильных ответов, показывая высокий уровень сформированности компетенций;

«хорошо» - 51-75% правильных ответов (хороший уровень);

«удовлетворительно» - 35-50% правильных ответов (достаточный уровень);

«неудовлетворительно» - 34% и меньше правильных ответов (недостаточный).

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если правильные ответы составляют более 50 %;

- оценка «не зачтено» выставляется при отсутствии ответов или менее 50 % ответов правильные.  

2.5. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по дисциплине


Общая процедура оценивания определена Положением о фондах оценочных средств.

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности общекультурных и профессиональных компетенций студента, уровней обученности: «знать», «уметь», «владеть».

2. При сдаче экзамена/зачета: 

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, при выполнении тестовых заданий, практических работ;

· степень владения профессиональными умениями, уровень сформированности компетенций (элементов компетенций) – при решении ситуационных задач, выполнении практических работ и других заданий.

3. Результаты промежуточной аттестации фиксируются в баллах. Общее количество баллов складывается из следующего:

· до 60% от общей оценки за выполнение практических заданий, 

· до 30%  оценки за ответы на теоретические вопросы,

· до 10% оценки за ответы на дополнительные вопросы.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

ЧЕБОКСАРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

III. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И

ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ АТТЕСТАЦИИ

ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ)
УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ В ОРГАНАХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ И МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ
Направление подготовки: 38.04.04 Государственное и муниципальное управление

Магистерская программа: Региональное управление

1. Материалы для проведения текущего контроля

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
ЧЕБОКСАРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

     Деловая игра «Подбор и отбор персонала»

по дисциплине «Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления»

Описание деловой игры
Организация в связи с расширением своей деятельности произвела расчет потребности в персонале. Расчет показал, что на отдельных участках работников не хватает, появились вакантные должности и, следовательно, необходимо дополнительно привлечь персонал.
Были использованы различные источники поиска и подбора потенциальных работников: обращение к своим сотрудникам для поиска возможных кандидатов среди их родственников и знакомых; публикация объявлений в средствах массовой информации, в рекламных изданиях и т.п. В объявлениях содержались требования к работникам по каждой вакантной должности, составленные на основе должностных инструкций, указывался также телефон диспетчера (последний выступал как бы в роли «фильтра», отсеивающего заведомо неподходящих кандидатов).
В организацию стали поступать резюме и анкеты кандидатов на вакантные должности. Их изучение позволило работникам службы управления персоналом произвести предварительный отбор претендентов, которым и были разосланы письма с приглашением на собеседование.
До проведения собеседования работники звена по отбору и приему персонала отдела управления персоналом изучили систему методов оценки и отбора претендентов с целью выбора наиболее эффективных из них для характеристики отдельных оцениваемых качеств человека, а также провели мероприятия по подготовке помещения, пригласили нужных сотрудников из других подразделений, разработали стратегию проведения собеседования.
Специалисты отдела управления персоналом заранее подготовили стандартный бланк «Оценочный лист собеседования», на котором проводящий беседу сотрудник отмечает ответы претендента на вопросы, делает пометки о профессиональном уровне кандидата на должность или оценивает отдельные его качества (параметры).
Следующий этап отбора персонала - собеседование, в котором могут участвовать, с одной стороны, специалисты отдела управления персоналом, других подразделений, для которых производится отбор на вакантную должность, руководитель организации, консультант по вопросам отбора персонала, а с другой стороны - претендент (или претенденты) на должность.
По результатам собеседования должен быть выбран тот кандидат, который по своим характеристикам в наибольшей мере отвечает требованиям, предъявляемым к данной должности.
Постановка задачи

Для проведения работы по отбору персонала участникам деловой игры необходимо:
1. На основе анализа факторов появления дополнительной потребности в персонале определить состав вакантных должностей и количество требуемых работников по каждой должности.
2. По каждой вакантной должности разработать должностную инструкцию, содержащую перечень задач, функций, прав и ответственности работника.
3. По каждой вакантной должности разработать личностную спецификацию, содержащую требования к работнику, претендующему на данную должность (т.е. составить «идеальную» модель работника).
4. Составить объявления для публикации в средствах массовой информации о наличии вакантных должностей в данной организации (с указанием номера телефона).
5. Разработать структуру резюме и составить резюме на себя либо на вымышленное лицо - претендента на должность.
6. Разработать форму анкеты кандидата на вакантную должность с указанием тех реквизитов, которые, как считают в организации, дадут наиболее полное представление о претенденте еще до личной встречи с ним.
7. Произвести предварительный отбор кандидатов на должности на основании анализа сообщений о них, полученных по телефону, резюме и анкет кандидата на должность, отсеяв тем самым заведомо неподходящих людей.
8. Составить письмо-приглашение на собеседование тех кандидатов, которые прошли предварительный отбор.
9. Изучить систему методов отбора и оценки претендентов и отобрать наиболее приемлемые методы для каждой должности.
10. Разработать подготовительные мероприятия для проведения собеседования, включающие, кроме выработки стратегии собеседования, выбор и подготовку помещения, приглашение необходимых сотрудников из других подразделений, руководителя организации и т.п.
11. Разработать форму оценочного листа собеседования, который используется сотрудником отдела управления персоналом в ходе собеседования для кратких пометок, замечаний, касающихся кандидата.
12. Провести собеседование, выбрав из участников деловой игры представителей организации и претендентов на вакантные должности.
13. После собеседования проанализировать вопросы и ответы одной и другой стороны с точки зрения полноты и достоверности информации, корректности вопросов, логичности беседы и т.п.
14. Произвести отбор кандидатов и принять решение о приеме на работу тех из них, которые в наибольшей степени отвечают «идеальной» модели работника по конкретной должности.
Методические указания

1. Выбор организации, для которой проводятся подбор и отбор персонала, осуществляется участниками деловой игры самостоятельно на основе места работы или прохождения практики либо составления модели вымышленной организации.
Анализ факторов появления дополнительной потребности в персонале может проводиться логическим путем, а определение вакантных должностей и количества работников по ним - экспертно-аналитическим или расчетным путем с применением известных методов расчета: по трудоемкости, по нормам обслуживания, по рабочим местам.
2. По каждой вакантной должности необходимо разработать должностную инструкцию, которая содержит основные требования к работе, выполняемой по конкретной должности.
3. Следует составить личностную спецификацию - набор требований, которые предъявляют к работнику в соответствии с данной должностью. Личностная спецификация содержит информацию, необходимую для приема на работу и отбора нужных сотрудников, проведения собеседования (табл. 1.1).
4. Объявление для публикации в СМИ о вакантных должностях должно содержать достаточно полную и выигрышную информацию, вызывающую интерес и к данной должности, и к самой организации. Оно должно быть кратким, лаконичным, содержать сведения о названии должности, иногда - об окладе, о социальных льготах, а также общие требования к претенденту на должность: уровень и вид образования, стаж работы, специальные навыки (иностранный язык, компьютер и т.п.).
Таблица 1.1
ЛИЧНОСТНАЯ СПЕЦИФИКАЦИЯ
	Должность
	Требуемые качества

	Перечень требований к работнику
	основные
	желаемые
	противопо-казания

	1. Физический облик (возраст, рост, пол, здоровье, внешний вид)
	
	
	

	2. Достижения
(образование, квалификация, опыт)
	
	
	

	3. Интеллект (ум, сообразительность, память, беглость речи, логика мышления, четкое выражение мысли)
	
	
	

	4. Специальные способности (к вычислениям, чертежам, музыкальные, художественные)
	
	
	

	5. Интересы (к конструированию, общественной работе; к власти, деньгам, престижу, карьере)
	
	
	

	6. Черты характера (инициативность, самостоятельность, ответственность, эмоциональность)
	
	
	

	7. Внешние условия (домашние, социально-бытовые, финансовые, возможность командировок)
	
	
	


5. Резюме - одно из самых мощных средств самомаркетинга на рынке труда. Его задача - привлечь внимание работодателя к претенденту, оно должно быть кратким, достоверным, со вкусом оформлено.
6. Процедура заполнения анкеты кандидата, как правило, предшествует собеседованию, поэтому ее форма должна быть такой, чтобы из нее можно было получить максимально полную информацию о кандидате. 
7. Для первоначального отбора и отсеивания неподходящих по основным требованиям кандидатов, позвонивших в организацию по телефону, может быть использована специальная карточка, в которую заносятся основные сведения о них. В дальнейшем с ее помощью, так же как и с применением резюме и анкеты кандидата, можно отобрать тех лиц, которых необходимо пригласить на собеседование. 

8. Письмо-приглашение на собеседование является свидетельством того, что кандидат заинтересовал организацию, так как его анкетные данные соответствуют тем требованиям, которые предъявляются к работнику по данной должности. Приглашения лучше рассылать в письменном виде по почте на фирменном бланке. 

9. Для оценки и отбора претендентов на вакантную должность могут быть использованы различные методы, применение которых может быть более или менее целесообразным для оценки разных качеств человека. Система основных методов должна быть изучена работниками отдела управления персоналом (звеном по отбору и приему персонала).
10. При подготовке к проведению собеседования надо тщательно продумать вопрос о том, в какой обстановке - формальной или неформальной - будет проходить беседа. От этого будет зависеть выбор места, помещения, присутствующих лиц (руководителя организации, внешнего консультанта по отбору и оценке персонала, психолога и т.д.). Всех, кому необходимо быть на собеседовании, нужно оповестить об этом заранее. Предупредите сотрудника у входа в здание о прибытии конкретных лиц.
Важный фактор эффективного собеседования - выработка стратегии, которая должна включать три элемента:
1) установление контакта с претендентом для создания доверительных, откровенных отношений;
2) подготовка содержания собеседования, т.е. тех вопросов, которые должны быть заданы претенденту;
3) управление процессом собеседования (представителем организации).
11. Лицо или лица, проводящие собеседование, должны четко представлять себе его цели, которые состоят в следующем:
1) оценить способности данного человека к выполнению работы по конкретной должности;
2) выяснить мотивацию претендента, т.е. почему он желает работать именно в данной организации;
3) выяснить, управляем ли претендент, понимает ли, что такое субординация, насколько он уживчив, коммуникабелен с другими людьми.
Эти цели можно достичь с помощью предварительно составленных и тщательно продуманных вопросов, которые затем будут заданы кандидату в ходе собеседования. Готовясь к собеседованию, специалисты отдела управления персоналом должны изучить специальную литературу с рекомендациями, правилами эффективного собеседования.
12. В ходе собеседования не рекомендуется вести записи, однако небольшие пометки, замечания делать необходимо. С этой целью можно использовать оценочный лист собеседования, один из вариантов которого приведен в табл. 6.3. После окончания собеседования специалист по управлению персоналом может дать краткий комментарий его результатов и указать дату сообщения претенденту о принятом решении.
13. Окончательное решение о приеме кандидата на работу в данную организацию или об отказе ему в этом должно быть принято в кратчайший срок руководителем организации по представлению отдела управления персоналом и непосредственного руководителя отбираемых работников на основании анализа и сопоставления всех представленных ими документов, результатов собеседования, с одной стороны, и требований к работнику по конкретной должности - с другой.

Пример резюме
Личные данные
1. Ф.И.О.
2. Адрес
3. Телефон
4. Год рождения
5. Пол
6. Семейное положение
Образование
1. Какое из перечисленных учебных заведений Вы окончили?
обычная средняя школа / специальная школа ПТУ / Техникум
Укажите специализацию 

2. Высшее образование, в том числе вуз, посещаемый на данный момент
	Название вуза
	Факультет
	Специальность
	Год окончания или курс на данный момент

	
	
	
	


3. Уровень работы на компьютере
4. Какими языками Вы владеете?
Английский (свободно хорошо удовлетвор.) Немецкий или _________ язык
5. Есть ли у Вас водительские права?
Сведения о месте работы
1. В каких организациях Вы работали или работаете в настоящее время?
	Название организации
	Направление деятельности 
	Должность
	Зарплата
	Год поступления. Год ухода

	
	
	
	
	


2. Назовите основную причину, по которой Вы работаете / работали:
Деньги Для интеллектуального развития
Для получения опыта Карьера
Другое______________________
3. Отметьте наиболее предпочтительный для Вас род занятий:
Финансы Продажи
Маркетинг Кадры
Консалтинг Производство
Научные исследования Реклама
Еще не определился/Не имеет значения
4. Какой тип организации Вы считаете наиболее привлекательным с точки зрения работы в ней?
Российская фирма с небольшим штатом
Крупное российское предприятие с большим штатом
Совместное предприятие с небольшим штатом
Совместное предприятие с большим штатом
Иностранная фирма с большим штатом
Не имеет значения
5. Ожидаемая величина заработной платы
6. Почему вы отдали предпочтение именно этой организации?
Хорошая зарплата
Имидж
Рекомендации друзей
Высокое качество продукции/услуг
Привлекательная область деятельности
Другое___________________________
7. Укажите основной способ трудоустройства или источник информации о наличии вакансии:
Самостоятельно
При помощи родственников
Через службы занятости
При помощи друзей
Через объявление
На Дне карьеры
Другое___________________________              Подпись, дата

Анкета кандидата на вакантную должность
Организация Должность
Фамилия ..................................................................................................................
Имя...........................................................................................................................
Отчество ..................................................................................................................
Год рождения...........................................................................................................
Пол......................... Национальность............................Гражданство....................
Адрес .......................................................................................................................
Место работы ..........................................................................................................
Должность................................................................................................................
Специализация ........................................................................................................
Образование................................... Учебное заведение ........................................
Специальность по образованию ..............................................................................
Иностранный язык - степень владения..................................................................
Телефоны: служ.........................................дом......................................................
Дополнительные сведения ......................................................................................
Ф.И.О. Дата Подпись

Образец карточки, используемой при телефонном отборе
Кому____________________________
Адрес___________________________
Приглашение на собеседование по вопросу найма кандидата на вакантную должность
Уважаемый_________________________!
(имя, отчество)
Большое спасибо за Ваш отклик на наше предложение!
Мы будем проводить собеседование с рядом кандидатов на следующей неделе и хотели бы встретиться с Вами в 17.00, во вторник 15 апреля для обсуждения прилагаемого описания работы и возможности Вашей работы на данной должности.
Собеседование будет проходить по адресу: _____________________________
Вам следует подойти к сотруднику при входе и сообщить Ф.И.О. Прилагаем карту, показывающую, как быстрее добраться от станции метро________ (платформы_________________________) до нашего здания. Собеседование, вероятно, продлится около часа.
Если предложенное время или дата неудобны для Вас, пожалуйста, дайте мне знать сразу же, чтобы мы могли установить другое время.
Буду Вам признателен, если Вы в любом случае сообщите о своем решении.
Дата
тел. ________________ Искренне Ваш__________________________
Ф.И.О., должность
Пример приглашения

Таблица 1.2

СИСТЕМА МЕТОДОВ ОЦЕНКИ И ОТБОРА ПРЕТЕНДЕНТОВ (СРАВНИТЕЛЬНАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА)
	
	Оцениваемое качество
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	Анализ анкетных данных
	Проверка отзывов и рекомен-даций
	Квалифика-ционное тестиро-вание
	Психоло-гическое тестирование
	Собеседование
	Оценочные деловые игры

	1.
	Интеллект
	
	
	
	++
	+
	++

	2.
	Эрудиция
	+
	
	++
	
	
	+

	3.
	Профессиональные знания, навыки
	+
	+
	++
	
	
	+

	4.
	Организаторские способности, навыки
	+
	+
	+
	
	
	++

	5.
	Коммуникационные способности, навыки
	
	
	
	+
	++
	++

	6.
	Личностные особенности (психологический портрет)
	
	+
	
	++
	++
	+

	7.
	Здоровье и работоспособность
	+
	+
	
	
	+
	+

	8.
	Внешний вид и манеры
	
	
	
	
	++
	

	9.
	Мотивация
	
	
	
	
	++
	


+ - рекомендуемый метод;
++ - наиболее эффективное использование метода.

Таблица 1.3

ОЦЕНОЧНЫЙ ЛИСТ СОБЕСЕДОВАНИЯ

	Параметры
	Оценка (соответствие) -1 2 3 4 5+
	Комментарий

	1. Физический облик
Внешний вид
Здоровье
Речь
Манеры
Динамизм
	
	

	2. Достижения
Образование
Иностранные языки
Квалификация
Опыт работы
Карьера
	
	

	3. Интеллект
Ум
Память
Сообразительность
Логика
	
	

	4. Специальные способности
	
	

	5. Интересы
Хобби
	
	

	6. Черты характера
Общительность
Лидерство
Уверенность
Самоконтроль
	
	

	7. Управляемость
	
	

	8. Мотивация
	
	

	9. Бытовые условия
	
	


Описание хода деловой игры
1. Деловая игра рассчитана на 4 академических часа.
2. Преподаватель за неделю до аудиторного занятия дает задание изучить соответствующие темы из учебников по  «Управление персоналом», объясняет цели и задачи деловой игры.
3. Из участников деловой игры формируются три группы: экспертная группа, состоящая из двух человек, и две равные по численности группы из остальных участников, одна из которых представляет собой претендентов на вакантные должности, а другая - представителей конкретной, выбранной участниками организации (ее руководителя, начальника и сотрудников отдела управления персоналом, психолога, консультанта по оценке и отбору персонала и т.д.). Участники игры распределяют между собой роли самостоятельно, по желанию (группа «Претенденты» и группа «Специалисты»).
4. Экспертная группа оценивает разработанные той и другой стороной документы с точки зрения их полноты, правильности, достоверности составления и заполнения, информативности и т.д.; консультирует всех участников по вопросам подбора и отбора персонала.
5. Две другие группы работают параллельно. Ориентируясь на пункты, изложенные в разделе «Постановка задачи», каждая из групп выполняет следующие пункты:
п. 1 - совместно обе группы;
специалисты - п. 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13;
претенденты - п. 4, 5, 6, 12.
6. Все разработанные документы активно обсуждаются участниками игры: претендентами, специалистами, экспертной группой. Преподаватель руководит ходом обсуждения.
7. По п. 12 - проведение собеседования - отбирается один или несколько претендентов, наиболее полно отвечающих требованиям организации, и формируется группа из числа специалистов в количестве 3-4 человек. Все остальные участники игры внимательно наблюдают за ходом собеседования, выслушивают вопросы и ответы двух сторон, а после окончания беседы участвуют в обсуждении хода собеседования, оценивают его эффективность, соблюдение правил, рекомендаций, достижение поставленных задач.
8. Преподаватель дает свои комментарии и делает замечания по ходу деловой игры, а по окончании ее подводит итоги.
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

ЧЕБОКСАРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Кейс-ситуация
по дисциплине «Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления»     

«Характеристика концепции управления персоналом»

Описание ситуации и постановка задачи
Персонал организации, специализирующейся на производстве и ремонте оборудования для швейной промышленности, насчитывает 350 человек. На рынке предприятие действует около десяти лет. Возраст сотрудников - 30-45 лет. Сотрудники - в основном мужчины.
Вопросами управления персоналом занимается отдел кадров, состоящий из начальника и менеджера по персоналу. Отдел кадров выполняет преимущественно функции найма и увольнения. Его сотрудники проводят первичные собеседования с претендентами на вакантные рабочие места, подготавливают решения о приеме на работу и увольнении работников организации. Большую часть рабочего времени сотрудники отдела заняты оформлением документов, связанных с подобными задачами, а также ведением личных дел работников, учетом и кадровой отчетностью, составлением справок.
Решения, касающиеся назначения руководящего состава и специалистов и определения уровня оплаты труда, принимаются директором, подчас без учета мнения руководителей подразделений и наиболее квалифицированных специалистов. В организации отсутствует планирование работы с персоналом. Высок уровень текучести. Нередки конфликты, в том числе межличностные, внутригрупповые и между подразделениями. Вместе с тем организация не испытывает дефицита кадров, возможно, благодаря достаточно высокой заработной плате и привлекательному социальному пакету. Практикуется наем персонала на временную работу под выполнение конкретных проектов. Работники, желающие повысить квалификацию, делают это за свой счет. Рабочий день практически не нормирован.
Следует дать характеристику концепции управления персоналом, реализуемой данной организацией, исходя из того, что концепция управления персоналом состоит из основных элементов, представленных в табл. 2.2.
Методические указания
Задание выполняется в письменном виде в течение 30-40 мин. В процессе выполнения задания необходимо:
1) проанализировать ситуацию;
2) попытаться на основе анализа и путем логических умозаключений дополнить приведенные черты управления персоналом в данной организации другими возможными признаками, вытекающими из приведенных;
3) дать подробную характеристику концепции управления персоналом согласно перечню основных элементов концепции управления персоналом;
4) заполнить, пользуясь учебником и лекционным материалом по теме «Концепция управления персоналом», табл. 2.1;
5) дать общую характеристику концепции управления персоналом заданной организации с точки зрения ее соответствия двум концепциям управления персоналом - современной, присущей развитой социально ориентированной рыночной экономике, либо традиционной концепции, сформировавшейся в условиях административно-командной экономики. Это задание выполняется путем заполнения табл. 2.2 и последующего формулирования выводов, опирающихся на содержащиеся в ней данные.
Таблица 2.1
СОДЕРЖАНИЕ ОСНОВНЫХ ЭЛЕМЕНТОВ КОНЦЕПЦИИ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ В УСЛОВИЯХ АДМИНИСТРАТИВНО-КОМАНДНОЙ И СОЦИАЛЬНО ОРИЕНТИРОВАННОЙ РЫНОЧНОЙ ЭКОНОМИКАХ
	Основные элементы концепции управления персоналом
	Содержание элементов концепции управления персоналом в административно-командной экономике
	Содержание элементов концепции управления персоналом в социально ориентированной рыночной экономике

	1
	2
	3

	1. Представление о роли персонала в достижении целей организации
	Персонал - это рабочая сила, один из главных элементов производства, соединение которого со средствами и орудиями труда позволяет выпускать заданную продукцию в запланированном объеме. Расходы на персонал - один из главных источников сокращения затрат на производство
	Персонал - это человеческий капитал и человеческие ресурсы развития организации. Это стратегический фактор ее успеха. Расходы на персонал приравниваются к долгосрочным инвестициям, которые в будущем дадут заметную прибыль

	2. Представление об идеальном персонале организации в целом, т.е. о том, какими свойствами должен обладать персонал как совокупность работников организации
	Персонал организации - это ее трудовой коллектив как основная производственная ячейка общества. Его цель - эффективный труд на благо всего общества - достигается путем выполнения государственного плана экономического и социального развития
	Персонал организации - это автономная производственно-трудовая социальная общность со своей особой, корпоративной культурой, жестко конкурирующая с другими, аналогичными общностями на рыночном пространстве ради выживания и собственного успеха

	3. Представление об идеальном рядовом работнике (исполнителе, подчиненном), о том, какие свойства (качества) должен проявлять работник прежде всего
	Высокая квалификация, дисциплинированность, исполнительность, добросовестное отношение к труду, высокая производительность труда, нетребовательность к условиям труда и быта, лояльность по отношению к руководству, идеологическая выдержанность, готовность к бескорыстному (неоплачиваемому) труду, самоотверженность в труде «на благо Родины»
	Преданность организации, личные цели совпадают с ее целями, компетентность как совокупность разносторонних свойств, способствующих организации, профессиональному и карьерному росту, готовность и умение работать в команде ради целей организации, коммуникабельность, инициативность, стремление к творчеству

	4. Представление об идеальном руководителе, т.е. каким должен быть «настоящий» руководитель
	Требовательность, жесткость, высокие волевые качества. Умение организовать производство и заставить подчиненных работать в любых условиях

Отеческая забота о подчиненных. Лояльность по отношению к вышестоящему руководству, ведомству. Служебный долг на первом месте. Забота об экономических интересах государства. Идейно-политическая лояльность
	Профессионализм. Компетентность. Преданность руководству компании.

Умение создать эффективную управленческую команду и добиваться стратегических целей, сформулированных руководством организации.

Ситуативное отношение к персоналу в зависимости от стратегии организации

	5. Представление о характере отношений между руководителем и подчиненным
	Руководитель - требовательный наставник и воспитатель. Формальный лидер авторитарного типа. Решения принимает без учета мнения подчиненных. Основные функции - выдача задания, жесткий контроль и оценка качества его выполнения. Основные методы стимулирования - угроза наказания вплоть до увольнения и повышение оплаты труда
	Руководитель - более опытный коллега, неформальный лидер социальной общности структурного подразделения организации. Решения принимает с учетом мнения подчиненных. Выполнения решения добивается путем позитивного стимулирования: поощрение за успехи и отказ от наказаний.

Совместное обсуждение результатов работы и их оценка


Продолжение табл. 2.1

	1
	2
	3

	6. Представление о характере отношений между сотрудниками структурных подразделений организации и организации в целом
	Сотрудники структурных подразделений - члены соответствующих трудовых коллективов. Основа общения - выполнение производственного задания подразделения
	Сотрудники подразделений - члены одной добровольно составленной команды. Основа общения - общие интересы, как производственные, так и не связанные напрямую с работой

	7. Представление о характере связи между работником организации и организацией, т.е. чем должна являться организация для ее сотрудника
	Организация - второй дом, вторая семья, источник всех материальных благ и место, где можно найти друзей, получить психологическую помощь и поддержку, раскрыть свои способности, в том числе не связанные с работой
	Организация - место, где прежде всего зарабатываются деньги, делается карьера, приобретается профессиональный опыт. В организации приходится демонстрировать приверженность ценностям и нормам поведения, которые работник не приемлет

	8. Представление о субъекте управления персоналом
	Основной субъект управления персоналом - руководитель организации. Он определяет содержание и основные направления кадровой политики, контролирует ее выполнение, лично формирует персональный состав ведущих сотрудников. Вместе с тем кадровые решения и политика руководителя не выходят за рамки, устанавливаемые партийными органами и вышестоящим ведомством. Определенные функции, связанные с обеспечением и защитой социальных прав работников, главным образом рабочих, выполняют профсоюзы, контролирующие соблюдение трудового законодательства. Однако в главных вопросах роль профсоюза второстепенная
	Субъект управления персоналом - кадровая служба и линейные руководители организации.

Управление персоналом осуществляют профессионалы, лица, имеющие специальную подготовку в данной области. Основные решения в области управления персоналом подчиняются экономической целесообразности и регулируются трудовым законодательством. Роль профсоюзов значительная. Они реально отстаивают интересы наемных работников, добиваются соответствия оплаты труда размерам прожиточного минимума и потребительской корзины

	9. Представление о целях управления персоналом
	Цель управления персоналом - выполнение плана производства по установленным сверху показателям номенклатуры выпускаемой продукции и эффективности производства. Развитие трудового коллектива как первичной социальной ячейки общества
	Цель управления персоналом - эффективное использование человеческих ресурсов организации для повышения эффективности производства и конкурентоспособности продукции

	10. Представления о средствах достижения целей управления персоналом
	Акцент на применении административных и социально-психологических методов стимулирования трудового энтузиазма
	Комплексный характер применяемых средств с акцентом на экономические методы. Развитие профессионализма персонала путем совершенствования подготовки и использования социально-психологических методов

	11. Представления о системе управления персоналом - о составных элементах системы, их функциях и связях между ними
	Система управления персоналом в организационном плане децентрализована. Такие ведущие функции данной сферы управления, как подбор, наем, оценка персонала и оплата труда, реализуются разными субъектами, принадлежащими к различным подсистемам управления организацией
	Централизованное управление персоналом обеспечивается организационно. Функциональные подразделения, образующие систему управления персоналом, выполняют весь комплекс задач, связанных в настоящее время с успешной реализацией данной функции

	12. Роль и статус службы управления персоналом в организации
	Служба управления персоналом выполняет роль вспомогательного подразделения. Ее статус невысок. Работа в этой службе не относится к числу престижных
	Служба управления персоналом - одно из ведущих подразделений. Ее статус весьма высок. Работа в этой службе явно относится к числу престижных


Таблица 2.2
ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА КОНЦЕПЦИИ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ АНАЛИЗИРУЕМОЙ ОРГАНИЗАЦИИ С ТОЧКИ ЗРЕНИЯ ЕЕ СООТВЕТСТВИЯ ДВУМ КОНЦЕПЦИЯМ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ
	Содержание основных элементов концепции управления персоналом данной организации
	Характеристика элементов концепции управления персоналом организации по критерию соответствия двум концепциям управления персоналом

	1........................................
	

	2........................................
	

	
	

	
	

	11.......................................
	

	Общий вывод
	


Требования к содержанию  ответа
Письменный ответ должен содержать ответы на поставленные вопросы. Выводы должны быть четко сформулированы и основаны на изученных теоретических материалах. 


Критерии оценки:
- оценка «зачтено» выставляется студенту, если решение кейса выполнено верно, в соответствии с изученными методиками, ответы сопровождаются выводами, студент свободно владеет теоретическим материалом, при защите верно и четко отвечает на вопросы;

- оценка «не зачтено» выставляется студенту, если решение  кейса выполнено с грубыми ошибками, отсутствуют пояснения ответов, выводы по итогам решения кейса необоснованны, студент не владеет теоретическим материалом, при ответах на вопросы во время защиты допускает ошибки.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
ЧЕБОКСАРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Практическая ситуация 1

по дисциплине «Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления»     

Описание ситуации

Подчиненный (коллега) игнорирует ваши советы и указания, делает все по-своему, не обращая внимания на замечания, не исправляя того, на что вы ему указываете.
Постановка задачи

Как вы поступите с этим подчиненным (коллегой) в дальнейшем?
1. Разобравшись в мотивах упорства и видя их несостоятельность, примените обычные административные меры наказания.
2. В интересах дела постараетесь вызвать его на откровенный разговор, попытаетесь найти с ним общий язык, настроить на деловой контакт.
3. Обратитесь к коллективу, рассчитывая на то, что его неправильное поведение будет осуждено и к нему примут меры общественного воздействия.
4. Попытаетесь вначале разобраться в том, не совершаете ли вы сами ошибок во взаимоотношениях с подчиненным (коллегой), а потом уже решите, как поступить.
Практическая ситуация 2

Описание ситуации

В трудовой коллектив, где существует конфликт между двумя группами по поводу внедрения нового стиля руководства, пришел новый руководитель, приглашенный со стороны.
Постановка задачи

Каким образом, по вашему мнению, ему лучше действовать, чтобы нормализовать психологический климат в коллективе?
1. Установить тесный контакт со сторонниками нововведений и, не принимая всерьез доводы приверженцев старого стиля работы, вести работу по внедрению новшеств, воздействуя на несогласных силой своего примера и примера других.
2. Попытаться разубедить и привлечь на свою сторону приверженцев прежнего стиля работы, противников новаций, воздействовать на них аргументами в процессе дискуссии.
3. Выбрать наиболее авторитетных членов коллектива, поручить им разобраться в сложившейся ситуации и предложить меры по ее нормализации, опираясь на поддержку администрации, профсоюза и т.д.
4. Изучить перспективы развития коллектива, поставить перед коллективом новые задачи совместной трудовой деятельности, опираясь на лучшие достижения и трудовые традиции коллектива, не противопоставлять новое старому.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
ЧЕБОКСАРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Перечень дискуссионных тем для круглого стола 

(дискуссии, полемики, диспута, дебатов)  

по дисциплине «Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления»

Темы дискуссий: 

1. Зарубежный опыт управления персоналом: японский, американский, европейский.

2. Современные проблемы практики управления персоналом в России.

Вопросы для обсуждения:

- В системе каких наук, помимо управления персоналом, рассматривается научное управление персоналом?

- Факторы, оказывающие влияние на современное развитие управленческих процессов в России.

-  Какие изменения происходят в настоящее время в отечественной культуре управления? 

- Задачи  по совершенствованию систем управления персоналом в современных условиях.

Задания для самостоятельной подготовки к дискуссии:

1. Дайте характеристику общего и особенного в практике управления персоналом в следующих системах управления: американской;  западноевропейской;  японской.

 2. Раскройте систему ценностей и нравственные основы поведения работника в системе управления: американской; западноевропейской; японской;  российской.

3. Какие, по Вашему мнению, положительные и негативные черты свойственны теории и практике управления персоналом в России? 

4. Какие положительные черты проявляются в организационном поведении служащих? 

5. Какие негативные черты проявляются в организационном поведении служащих?
Рекомендации по проведению дискуссии
Дискуссия - одна из наиболее эффективных технологий группового взаимодействия, обладающая особыми возможностями в  обучении, развитии и воспитании будущего специалиста.

Дискуссия  (от лат. discussio - рассмотрение, исследование) - способ организации совместной деятельности с целью интенсификации процесса принятия решений в группе посредством обсуждения какого-либо вопроса или проблемы.

Дискуссия обеспечивает активное включение студентов в поиск истины; создает условия для открытого выражения своих мыслей, позиций, отношений к обсуждаемой теме и обладает особой возможностью воздействия на установки ее участников в  процессе группового взаимодействия. Дискуссия - метод интерактивного обучения и особая технология.  
Дискуссия- диалог применяется для совместного обсуждения учебных и производственных проблем, решение которых может быть достигнуто путем взаимодополнения, группового взаимодействия по принципу «индивидуальных вкладов» или на основе согласования различных точек зрения, достижения консенсуса.

Условия эффективного проведения дискуссии:

- информированность и подготовленность студентов к дискуссии, свободное владение материалом, привлечение различных источников для аргументации отстаиваемых положений; 

- правильное употребление понятий, используемых в дискуссии, их единообразное понимание; 

- корректность поведения, недопустимость высказываний, задевающих личность оппонента; 

- установление регламента выступления участников; 

- полная включенность группы в дискуссию, участие каждого студента в ней. 
Основные шаги при подготовке к дискуссии: на обсуждение студентов выносится  тема, имеющая проблемный характер, содержащая противоречивые точки зрения, дилеммы, задевающие привычные установки обучающихся. В ситуации выбора происходит принятие студентами темы как значимой для себя, возникает мотивация к ее активному обсуждению;  тема разбивается на отдельные вопросы, которые сообщаются студентам. Указывается литература, справочные материалы, необходимые для подготовки к дискуссии. Организуется самостоятельная работа студентов.
Проведение дискуссии

Этап 1-й, введение в дискуссию:

· формулирование проблемы и целей дискуссии;

· создание мотивации к обсуждению - определение значимости проблемы, указание на нерешенность и противоречивость вопроса и т.д.;

· установление регламента дискуссии и ее основных этапов;

· совместная выработка правил дискуссии;

· выяснение однозначности понимания темы дискуссии, используемых в ней терминов, понятий.

Приемы введения в дискуссию:

· предъявление проблемной производственной ситуации;

· демонстрация видеосюжета;

· демонстрация материалов (статей, документов);

· ролевое проигрывание проблемной ситуации;

· анализ противоречивых высказываний - столкновение противоположных точек зрения на обсуждаемую проблему;

· постановка проблемных вопросов;

· альтернативный выбор (участникам предлагается выбрать одну из нескольких точек зрения или способов решения проблемы).
Этап 2-й, обсуждение проблемы: - обмен участниками мнениями по каждому вопросу. Цель этапа - собрать максимум мнений, идей, предложений, соотнося их друг с другом.

Приемы, повышающие эффективность группового обсуждения:

· уточняющие вопросы побуждают четче оформлять и аргументировать мысли («Что вы имеете в  виду, когда говорите, что...?», «Как вы докажете, что это верно?»);

· парафраз - повторение ведущим высказывания, чтобы стимулировать переосмысление и уточнение сказанного («Вы говорите, что...», «Я так вас понял?»);

· демонстрация непонимания - побуждение студентов повторить, уточнить суждение («Я не совсем понимаю, что вы имеете в  виду. Уточните, пожалуйста»);

· «сомнение» позволяет отсеивать слабые и непродуманные высказывания («Так ли это?», «Вы уверены в  том, что говорите?»);

· «альтернатива» - ведущий предлагает другую точку зрения, акцентирует внимание на противоположном подходе;

· «доведение до абсурда» - ведущий соглашается с высказанным утверждением, а затем делает из него абсурдные выводы;

· «задевающее утверждение» - ведущий высказывает суждение, заведомо зная, что оно вызовет резкую реакцию и несогласие участников, стремление опровергнуть данное суждение и изложить свою точку зрения;

· «нет-стратегия» - ведущий отрицает высказывания участников, не обосновывая свое отрицание («Этого не может быть»).
Этап 3-й, подведение итогов обсуждения:

· выработка студентами согласованного мнения и принятие группового решения;

· обозначение ведущим аспектов позиционного противостояния и точек соприкосновения в  ситуации, когда дискуссия не привела к полному согласованию позиций участников;

· настрой обучающихся на дальнейшее осмысление проблемы и поиск путей ее решения;

· совместная оценка эффективности дискуссии в  решении обсуждаемой проблемы и в  достижении педагогических целей, позитивного вклада каждого в  общую работу.
Критерии оценивания участников дискуссии:

- постановка уточняющих вопросов;

- четкое аргументирование собственной позиции;

- конструктивная критика мнения собеседника;

- компромиссное разрешение спорных моментов;

- выделение ключевых проблем обсуждения;

- поиск доказательств, фактов;

- обобщение, озвучивание мнения группы;

- помощь собеседнику в формулировании его мнения
Критерии оценки:
· оценка «отлично» выставляется студенту, если выполняются все критерии оценивания участия в дискуссии;

· оценка «хорошо» выставляется студенту, если выполняются практически все критерии оценивания участников дискуссии, однако доказательства и факты, предлагаемые к обсуждению носят поверхностный характер или нарушается этика ведения дискуссии;

· оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если студент несистемно участвует в групповом обсуждении проблемы дискуссии, задает отвлеченные от темы уточняющие вопросы, его деятельность не вносит вклад в обобщение итогов группового обсуждения;

· оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он не участвует в дискуссионном обсуждении.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
ЧЕБОКСАРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Темы рефератов
по дисциплине Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления
1. Развитие науки «Управление персоналом» в рамках классической школы менеджмента.

2. Развитие науки «Управление персоналом» в рамках школы человеческих отношений и поведенческих наук.

3. Основные этапы развития науки управление персоналом

4. Современная концепция управления персоналом.

5. Внешние и внутренние факторы, влияющие на кадровую политику организации.

6. Понятие экономической и социальной эффективности в управлении персоналом.

7. Функции персонального менеджмента.

8. Методы управления персоналом.

9. Понятия «рынок труда» и «занятость».

10. Основные показатели эффективности занятости.

11. Специфические особенности формирования российского рынка труда.

12. Сущность, цели и место кадрового планирования в системе внутреннего планирования.

13. Определение потребности в персонале: задачи, элементы, факторы, влияющие на потребность в кадрах.

14. Определение качественной потребности в персонале.

15. Методы определения количественной потребности в персонале.

16. Влияние факторов внешней среды и внутриорганизационных переменных на процесс набора персонала.

17. Внутренние источники привлечения персонала.

18. Внешние источники привлечения персонала.

19. Преимущества и недостатки внутренних и внешних источников набора персонала.

20. Методы набора персонала.

21. Анализ затрат и результативности набора персонала.

22. Внешние и внутренние факторы, оказывающие влияние на процесс отбора персонала.

23. Цели и критерии отбора персонала.

24. Организация процедуры отбора персонала.

25. Методы профессионального отбора персонала.

26. Анализ эффективности профессионального отбора персонала.

27. Задачи социальной и производственной ориентации новых работников.

28. Профессиональное обучение: содержание, принципы, основные виды и формы.

29. Методы определения потребности в обучении на рабочем месте.

30. Методы и техника производственного обучения.

31. Основные методы развития и совершенствования менеджеров.

32. Преимущества и недостатки различных методов обучения.

33. Цели, функции и принципы оценки результативности труда работников.

34. Проблемы, возникающие при оценке результативности труда работников и пути их преодоления.

35. Методы оценки результативности труда работников. Нетрадиционные подходы к оценке персонала.

36. Характеристика количественных и качественных методов оценки персонала.

37. Выбор и планирование карьеры.

38. Проблемы развития карьеры и программы поддержки работников.

Краткие рекомендации к выполнению
Реферат предусматривает углубленное изучение дисциплины, способствует развитию навыков самостоятельной работы с литературными источниками, нормативными актами, положениями, методиками и электронными ресурсами. Реферат является формой представления результатов самостоятельной работы студента, способом освоения компетенций в сфере научно-исследовательской работы. 

Реферат – краткое изложение в письменном виде содержания научного труда по предоставленной теме. Это самостоятельная научно-исследовательская работа, где студент раскрывает суть исследуемой проблемы, проводит интерпретацию полученных аналитических данных, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на проблемы темы реферата. Содержание реферата должно быть логичным, изложение материала носить проблемно-тематический характер.
Требования к содержанию 
Во введении необходимо показать значение, актуальность рассматриваемой проблемы, обоснованность причины выбора темы. Кроме того, следует отметить известных ученых-экономистов, уделявших внимание в своих исследованиях изучаемой проблеме, сформулировать основную цель и задачи, которые ставятся в реферате.

В основной части работы большое внимание следует уделить глубокому теоретическому освещению как темы в целом, так и отдельных ее вопросов, правильно увязать теоретические положения с практикой, конкретным фактическим и цифровым материалом. Изложение должно осуществляться в соответствии с составленным планом, отличаться логикой изложения, актуальностью приводимых фактических данных, использованием графических возможностей интерпретации информации (таблицы, графики, диаграммы, схемы), обоснованностью выявленных тенденций и сформулированных выводов.

Подготовленный реферат защищается на семинарском занятии. После обсуждения реферата в группе работа студента оценивается преподавателем. Студенты, не представившие реферат и не получившие оценки по нему, к экзамену не допускаются.
Требования к оформлению 
Объем реферата может колебаться в пределах 10-15 печатных страниц.

Текст реферата должен содержать следующие разделы:

· титульный лист;

· введение, отражающее актуальность, содержание проблематики степень проработанности темы;

· основной раздел;

· заключение, отражающее краткие выводы по теме реферата.

· Список использованных источников, представляющий собой библиографическое описание, включая  интернет-источники, оформленное по ГОСТ 7.1 – 2003.

Список литературных источников должен иметь не менее 10  библиографических названий, включая сетевые ресурсы.

Текстовая часть реферата оформляется на листе формата А 4 в соответствии со следующими требованиями:

· отступ сверху – 2 см;

· отступ слева – 3 см;

· отступ справа – 1,5 см;

· отступ снизу – 2,5 см;

· шрифт текста - Times New Roman;

· высота шрифта – 14;

· пробел – 1,5;

· автоперенос слов;

· нумерация страниц – внизу по центры листа. На первой и второй страницах номер не ставится.

Реферат должен быть выполнен грамотно с соблюдением культуры изложения. Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу.
Критерии оценки: 
· актуальность темы исследования;

· соответствие содержания теме;

· глубина проработки материала;

· правильность и полнота разработки поставленных вопросов;

· значимость выводов для дальнейшей практической деятельности;

· соответствие оформления реферата рекомендациям по оформлению;

· качество сообщения и ответов на вопросы при защите реферата.
· оценка «отлично» выставляется студенту, если соблюдены все требования, определяющие критерии оценки реферата. Студент прошел процедуру публичной защиты реферата и качественно ответил на вопросы; 

· оценка «хорошо» выставляется студенту, если соблюдены все требования, определяющие критерии оценки реферата, но студент не прошел процедуру публичной защиты реферата или не смог ответить на вопросы при защите;

· оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если материалы реферата не соответствуют в полном объеме требованиям, перечисленным в критериях оценки реферата. Студент не смог ответить на вопросы в процессе публичной защиты положений реферата или не проходил ее;

· оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту при отсутствии выполненного в соответствии с предъявленными критериями реферата. 


1. Материалы для проведения текущей аттестации

2. Материалы для проведения текущей аттестации

Текущая аттестация 1
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
ЧЕБОКСАРСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Комплект заданий для проведения 

текущей аттестации №1

(в форме тестирования) 

по дисциплине «Управление персоналом в органах государственной власти и местного самоуправления»
Проводится в форме тестирования по итогам изучения дисциплины и включает следующие задания.
1. Какая структура характеризует трудовой коллектив предприятия как совокупность групп по полу, возрасту, национальному и социальному составам, уровню образования, семейному положению?

1)  ролевая 

2) квалификационная 

3) социальная 

4) профессиональная.

2. Что относится к параметрам профессиональной пригодности?

1) физические данные, здоровье,

2) знания, опыт,

3) психические особенности,

4) все перечисленное выше.

3. Что относится к параметрам профессиональной пригодности?

1) активность,

2) личностные качества,

3) направленность личности,

4) поведение вне работы.

5) все перечисленное выше.

4. Функциональная компетентность – это…

1) профессиональные знания и умение их реализовывать

2) способность осмысленно относиться к работе,

3) умение действовать в складывающихся обстоятельствах,

4) умение поддерживать отношения, влиять на людей.

5. Умение действовать в складывающихся обстоятельствах является проявлением компетенции…

1) функциональной,

2) интеллектуальной,

3) ситуативной,

4) социальной.

6. Способность осмысленно относиться к работе является проявлением компетенции…

1) функциональной,

2) интеллектуальной,

3) ситуативной,

4) социальной.

7. Совокупность практических навыков, теоретических знаний, опыта, приобретенных в результате специальной подготовки и работе в данной области - это

1) профессия,

2) профессиональная пригодность,

3) профессиональная компетентность,

4) квалификация.

8. Профессиональной пригодности подразделяется на:

1) врожденную и приобретенную,

2) потенциальную и реальную,

3) внешнюю и внутреннюю,

4) нет правильного ответа

9. Совокупность знаний и навыков, необходимых в конкретном трудовом процессе – это…

1) профессия,

2) профессиональная пригодность,

3) профессиональная компетентность,

4) квалификация.

10. Способность качественного выполнения профессиональных обязанностей

1) профессия,

2) профессиональная пригодность,

3) профессиональная компетентность,

4) квалификация.

11. Имеются два возможных источника набора персонала:

1) прямой и обратный

2) внутренний и внешний

3) зависимый и независимый

4) прямой и косвенный

12. Основным фактором, обеспечивающим развитие умений, навыков и установок, необходимых для хорошего выполнения работы является:

1) коммуникация

2) воспитание

3) аттестация

4) обучение

13. К специалистам не относятся:

1) рабочие

2) инженерно-технические рабочие

3) экономисты

4) социологи

14. Цели преследуемые при обучении персонала (сотрудника):

1) доставить сотрудникам инструменты для начала управления собственной карьерой

2) формировать заинтересованность сотрудников в развитии карьеры

3) нет правильного ответа

4) быть высоко квалифицированным человеком  

15.Персонал организации — это:

1) работники, получающие заработную плату на данной организации

2) работники, занятые на данной организации и осуществляющие свою деятельность на основании договора

3) работники, числящиеся в штатном расписании

4) работники, проходящие обучение в данной организации

Критерии оценки:

«отлично» - 76-100% правильных ответов, показывая высокий уровень сформированности компетенций;

«хорошо» - 51-75% правильных ответов (хороший уровень);

«удовлетворительно» - 35-50% правильных ответов (достаточный уровень);

«неудовлетворительно» - 34% и меньше правильных ответов (недостаточный).

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если правильные ответы составляют более 50 %;

- оценка «не зачтено» выставляется при отсутствии ответов или менее 50 % ответов правильные.  


Текущая аттестация 2
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
Комплект заданий для проведения 

текущей аттестации 2

(в форме контрольной работы) 
Образцы тестовых заданий для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины, а также для контроля самостоятельной работы: 
1. Государственная кадровая политика делится на:

а) федеральную и региональную;

б) федеральную, региональную и муниципальную;

в) федеральную, муниципальную и частную;

г) федеральную, муниципальную и корпоративную.

2. Выберите из предложенного списка требования, предъявляемые к кандидату на поступление на государственную гражданскую службу Российской Федерации:

а) граждане Российской Федерации;

б) достигшие возраста 18 лет, но не старше 60 лет;

в) владеющие государственным языком Российской Федерации;

г) соответствующие квалификационным требованиям к должности, установленным законом;

д) все ответы верны.

3. Нанимателем федерального государственного служащего в России является:

а) Российская Федерация;

б) руководитель государственного органа.

в) кадровые службы.

г) все ответы верны.

4. На какие категории подразделяются должности государственной гражданской службы:

а) руководители, советники (помощники), специалисты,

обеспечивающие специалисты;

б) А, В, С;

в) высшие, главные, ведущие, старшие, младшие.

5. Что, согласно закону № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ» и № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ», включает в себя работа с кадрами в системе государственной и муниципальной службы:

а) формирование кадрового состава для замещения должностей;

б) ведение трудовых книжек служащих;

в) оформление и выдача служебных удостоверений гражданских служащих;

г) проведение и организация корпоративных праздников;

e. обеспечение должностного роста служащих.

6. К методам формирования системы управления персоналом относятся (при необходимости указать несколько): 

а) метод аналогий; 

б) метод структуризации целей; 

в) морфологический анализ. 

7. К основным характеристикам кадровой политики в компании, относятся:

а) философия фирмы в отношении работников; круг односторонних функций и процедур по работе с персоналом; связь с тактикой; 

б) ориентация на кратковременное планирование; значимость роли персонала; связь со стратегией; приоритет управления персоналом; 

в) связь со стратегией; ориентация на долговременное планирование; значимость роли персонала; философия фирмы в отношении работников; круг взаимосвязанных функций и процедур по работе с персоналом. 

8. Какой метод в области совершенствования управления персоналом получил наибольшее распространение: 

а) метод аналогий; 

б) метод творческих совещаний. 

в) биографический метод. 

9. К этапам кадровой политики относят: 

а) инициация, разработка, реализация; 

б) нормирование, программирование, мониторинг; 

в) программирование, нормирование, моделирование. 

10. Выделите основные группы методов управления персоналом в организации (при необходимости указать несколько): 

а) административные; 

б) экономические; 

в) статистические; 

г) социально-психологические; 

д) стимулирования. 

11. Человеческий фактор, человеческие ресурсы, трудовые ресурсы, рабочая сила, работники, персонал, кадры являются: 

а) субъектами кадровой политики; 

б) клиентами кадровой политики; 

в) объектами кадровой политики. 

12. Совокупность различных качеств людей, определяющих их трудоспособность к производству материальных и духовных благ, и являются обобщающим показателем человеческого фактора развития общественного производства – это: 

а) человеческие ресурсы; 

б) трудовые ресурсы; 

в) человеческий фактор. 

13. Рабочая сила представляет собой: 

а) сочетание индивидуальных рабочих сил в едином процессе труда, который завершается каким-то конкретным результатом и осуществляется в рамках первичной кооперации труда; 

б) совокупность носителей функционирующей и потенциальной общественной и индивидуальной рабочей силы и отношений, которые возникают в процессе ее воспроизводства (формирования, распределения и использования); 

в) способность к труду, совокупность физических и духовных способностей человека, используемых в производственной деятельности. 

14. К основным направлениям кадровой политики относят (при необходимости указать несколько): 

а) демографическая политика; 

б) политика в области образования; 

в) политика в области занятости; 

г) политика в области труда и заработной платы; 

д) социальная политика. 

15. Социально-экономический аспект кадровой политики характеризуется: 

а) обычаями, убеждениями, традициями, культурой национальных групп, общин и народов; учетом национальных особенностей в практике кадровой работы; 

б) адекватными средствами к выбору профессии, получению образования, реальному трудоустройству, получению медицинской помощи, доступу к социальной защите и социальным услугам;

в) концентрированием внутри определенных границ, будь то организация, регион или страна, а также наличием политической и экономической систем, которые составляют общественно-политическую среду для кадровой работы.

16. Конкурсная основа замещения вакантных государственных должностей призвана обеспечить

a) право граждан на равный доступ к государственной службе

b) эффективность деятельности кадровых подразделений;

c) привлечение разносторонне образованных кадров в госструктуры.

17. Обязательная публикация информации о проведении конкурса относится

а) к внешнему источнику поиска и комплектации кадров

б) к внутреннему источнику пополнения кадров

в) к внешнему и внутреннему источнику
г) все ответы верные.

18. В соответствии с законом существуют  виды оснований для прекращения государственной службы:

а) перевод на другую должность, выборы; служебное несоответствие

б) смерть (гибель) гос.служащего, выход на пенсию, увольнение;

в) призыв на воинскую службу, обучение, переезд в другую местность.

г) Все ответы верные.

19.  Чем характеризуется персонал организации?

А) численностью, 

Б) структурой, 

В) профессиональной пригодностью, 

Г) компетентностью,

Д) все перечисленное выше.

20. Какая кадровая структура определяет количественно-профессиональный состав персонала, состав подразделений и перечень должностей, размеры оплаты труда и фонд заработной платы работников?

А) функциональная, 

Б) штатная, 

В) организационная, 

Г) статистическая.

21. Какая кадровая структура определяет состав и соподчиненность взаимосвязанных звеньев управления?

А) функциональная, 

Б) штатная, 

В) организационная, 

Г) аналитическая.

22. Какая кадровая структура отражает разделение управленческих функций между руководством и отдельными подчиненными?

А) функциональная, 

Б) ролевая, 

В) организационная, 

Г) квалификационная.

23. Какая категория работников создает материальные ценности или оказывает производственные услуги?

А) рабочие,

Б) служащие,

В) руководители,

Г) специалисты.

24. Какая кадровая структура отражает распределение персонала и его движение в разрезе занятости по видам деятельности, а также категорий и должностей?

А) функциональная, 

Б) статистическая, 

В) организационная, 

Г) квалификационная.

25. Какие категории персонала не являются штатными работниками организации?

А) акционеры,

Б) работники основного состава,

В) штатные совместители,

Г) совместители на основе договора гражданско-правового характера.

26. Руководители в организации могут подразделяться на: 

А) высшего звена,

Б) вторичного звена,

В )среднего звена,

Г) низового звена.

Д) все ответы правильны.

27. Количественная оценка трудового потенциала проводится в отношении таких характеристик персонала как:

А) пол,

Б) возраст,

В) стаж,

Г) все варианты правильны.

28. Управление трудовым потенциалом организации должно базироваться на следующих принципах:

А) соответствие трудового потенциала характеру, объему и сложности выполняемых трудовых функций и видов работ;

Б) обусловленность структуры трудового потенциала материально-вещественными факторами производства;

В) эффективное использование трудового потенциала;

Г) создание условий для профессионального развития персонала, служебного продвижения и расширения профиля, умений и навыков работников)
Д) все варианты правильны

29. Соотношение представителей различных профессий или специальностей определяется: 

А) профессиональной структурой организации,

Б) квалификационной структурой, 

В) структурой персонала по стажу,

Г) структурой персонала по уровню образования.

30. К числу специалистов с высшим образованием по уровню подготовки относят:

А) бакалавра,

Б) специалиста,

В) магистра, 

Г) все варианты правильны.


Тестовый контроль знаний на экзамене (зачете) оценивается:

«отлично» - 76-100% правильных ответов, показывая высокий уровень сформированности компетенций;

«хорошо» - 51-75% правильных ответов (хороший уровень);

«удовлетворительно» - 35-50% правильных ответов (достаточный уровень);

«неудовлетворительно» - 34% и меньше правильных ответов (недостаточный).

- оценка «зачтено» выставляется студенту, если правильные ответы составляют более 50 %;

- оценка «не зачтено» выставляется при отсутствии ответов или менее 50 % ответов правильные.  
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