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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СРС (СРСП)

Задания СРС выполняются вне аудитории без участия преподавателя. Основная задача СРС подготовка к семинарским занятиям и лекциям. На семинарское занятие выносятся основные вопросы темы. Тематический план семинарского занятия, перечень основной и дополнительной литературы, методические советы к темам семинарских занятий отвечают на вопросы, что и как надо делать. Внимательно изучив методические советы к темам семинарских занятий, самостоятельно подготовьте ответы на вопросы тематического плана семинарского занятия. В ходе подготовки каждого вопроса кратко, схематично фиксируйте основные положения и тезисы ответа, формулировки, запишите формулы и символы в тетрадь для СРС. После завершения подготовки проверьте свои знания при помощи вопросов самопроверки. Вопросы, вызвавшие затруднения при самостоятельной работе, запишите и задайте их преподавателю.
Задания СРС должны выполняться до лекции. На лекциях же знания, полученные самостоятельно, должны углубляться и расширяться.

Однако объем вопросов, выносимых на семинарское занятие, не охватывает полное содержание темы. Поэтому необходима дальнейшая работа студента по углублению и расширению своих знаний, что осуществляется в процессе СРСП. Поэтому на СРСП выносятся дополнительные вопросы, задачи, упражнения и т.д., при помощи которых полностью раскрывается содержание темы.

Разработка форм и содержания СРС. 

Особенности курса «Управление человеческими ресурсами» обуславливают широкий набор форм СРС. Это такие формы, как: 

· изучение конспектов лекций, данных преподавателем;

- подготовка к семинарскому занятию конспекта лекции по основному учебнику; 

·   решение задач;  

·   анализ данных статистики;

· участие в групповом проекте; 

· подготовка реферата по определенной теме;

· подготовка эссе, фиксированных сообщений;

· выступление с презентацией по выбранной теме;

· участие в дебатах;

· подготовка обзора по теме и другие задания.
Рекомендации студенту для эффективной организации СРС (СРСП)

Изучение конспектов лекций. Изучение пройденного лекционного материала является наиболее важным видом самостоятельной работы. Чем глубже и полнее изучен материал, тем легче при выполнении других видов самостоятельной работы. Систематическая, регулярная работа над пройденным лекционным материалом, начиная с первого занятий, является необходимым условием для понимания материалов последующих лекций и усвоения материалов практических занятий.

Приступая к изучению лекционного материала необходимо:

· иметь конспект лекции;

· иметь силлабус;

· иметь рекомендуемую литературу (учебник, пособия), при необходимости иметь необходимые принадлежности, материалы и инструменты.

Метод работы:

·  работая над конспектом, полезно делать ссылки на литературу (это понадобится при подготовке к экзаменам) и вносить необходимые дополнения, а возможно, и исправления;

· работа над темой должна продолжаться до полного понимания и запоминания материала;

· работа над темой завершается разбором примеров и кейсов, приведенных в учебниках и пособиях, до полного освоения метода их решения;

· если после работы над темой останутся неясные вопросы, необходимо разобрать их с преподавателем на очередной лекции.

Подготовка к коллоквиумам. По некоторым дисциплинам для оценки степени усвоения теоретической части раздела курса, проводится коллоквиум (собеседование). Следовательно, теоретический материал по вопросам, вносимым на коллоквиум, должен быть еще раз повторен.

Подготовка к контрольным работам. Целью проведения контрольных работ являются:

· проверка текущей успеваемости студентов;

· организация методики работы с отстающими студентами.

Студентам, готовясь к контрольной работе, необходимо: 

· знать тему контрольной работы;

· освежить в памяти теоретический материал, основные положения темы;

· вновь просмотреть примеры и задачи, разобранные в учебнике, и кейсы, рассмотренные на практических занятиях. 

Если студент систематически работает над пройденным материалом, начиная с первой лекции, то подготовка к контрольной работе не вызовет затруднений и много времени на нее не понадобится.

Выполнение проектов. При выполнении проектов и работ необходимо руководствоваться методическими указаниями, выдаваемыми на кафедрах вместе с заданиями.

Порядок выполнения задания:

- приступить к выполнению задания не позже срока, установленного графиком самостоятельных работ;

· если при выполнении задания возникнут затруднения, то вернуться к соответствующей теме курса, доработать ее и вновь приступить к выполнению задания;

· если после этого будут затруднения, то прийти на консультацию к преподавателю;

· проанализировать полученное решение;

· готовясь к защите задания, проверить соответствующие положения теории и продумать решение в случае изменения некоторых данных;

· убедиться в понимании метода, использованного при выполнении задания;

· задание должно быть защищено не позже срока, установленного графиком, иначе оно считается академической задолженностью. 

Участие в групповом проекте предполагает совместное выполнение участниками группы (не более 3-5 человек) задания и презентацию результатов.

Кейс. Описание ситуации (от англ. сase – случай). Проведение занятие в форме кейс-стади предполагает предварительное ознакомление студентов в содержанием кейса. На самом занятии происходит обсуждение кейса – оно может происходить коллективно, либо в подгруппах. Если обсуждение кейса происходит в подгруппах, то занятие принимает отчасти форму дебатов.  

 Подготовка рефератов, эссе, фиксированного сообщения. Реферат, являясь наиболее распространенной формой СРС, представляет собой доклад на определенную тему с обязательным обзором литературы. Содержание реферата должно в полной мере раскрывать заявленную в названии тему. Эссе представляет собой изложение размышлений, соображений, взглядов студента на актуальные проблемы в любом выбранном студентом жанре – критики, публицистики и т.д. Фиксированное сообщение – мини-доклад на определенную тему, представляющее собой краткое освещение выбранной проблемы. В отличие от реферата, он не оформляется в виде письменной работы.

Выступление с презентацией по выбранной теме. Студент может выбрать любую тему для своей презентации и выразить свое понимание или непонимание какого-либо аспекта данной темы. Презентация оценивается по тому, насколько раскрыта тема, насколько отражена точка зрения докладчика и вызвала ли она интерес со стороны аудитории.

Дебаты. Группа делится на три подгруппы: две из которых (5-6 человек) приводит доказательства одной из противоположных точек зрения на проблему, третья подгруппа – «зрители» - задает вопросы и определяет победителей. Дебаты проводит спикер, в роли которого может выступить преподаватель или студент. Участие в дебатах предполагает предварительную домашнюю подготовку, работу с дополнительной литературой и составление выступлений. 

Подготовка обзора по теме. Краткий обзор по теме (1-2 страницы) выполняется письменно с привлечением дополнительного материала из печати или информационных ресурсов Интернет. Данный вид задания не предполагает презентацию, а проверяется и оценивается только преподавателем.

Анализ статистических данных. Студент должен самостоятельно найти необходимые статистические данные и проанализировать их.
Формы проведения СРСП по курсу «Управление человеческими ресурсами»

	Название темы
	Формы проведения СРСП

	Человеческие ресурсы трудовой деятельности
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы, выполнение заданий, тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, составление глоссария, написание эссе, проведение презентации.*

	Методология организации системы управления человеческими ресурсами
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы, выполнение заданий, тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, написание рефератов, обсуждение кейса.*

	Кадровая политика организации
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы, выполнение заданий, тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, написание рефератов, разработка группового проекта, составление дополнительного глоссария.*

	Кадровое планирование организации
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы, выполнение заданий, решение тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, составление дополнительного глоссария, презентация либо обзор по вопросам темы. *

	Найм и прием персонала
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы, выполнение заданий, тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, написание рефератов, презентация. *

	Отбор кадров
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы, выполнение заданий,  решение задач, тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, написание рефератов, составление дополнительного глоссария, мини-презентация.*

	Профессиональная ориентация и адаптация персонала
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы, выполнение заданий,  тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, написание обзора по теме, составление дополнительного глоссария.*

	Деловая карьера и ее развитие
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы, выполнение заданий, решение задач, тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, написание рефератов, обзора по теме,  составление дополнительного глоссария.*

	Мотивация персонала организации
	Изучение конспектов лекций и конспектов дополнительной литературы,  выполнение заданий, тестовых вопросов и вопросов для самоконтроля, составление обзора, презентация, разработка дерева целей, составление дополнительного глоссария.*


ТЕМА 1. ЧЕЛОВЕЧЕСКИЕ РЕСУРСЫ ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Задания СРСП
1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы.
2. Ответить на вопросы для самоконтроля.
3. Ответить на тестовые вопросы.
4. Вопросы занятия будут обсуждаться в форме презентации.
Вопросы для самоконтроля
1. Раскройте историческое развитие труда и деловой предприимчивости
2. . Рассмотрите теории управления о роли человека в организации
3. Дайте характеристику этапов развития управления человеческими ресурсами
4. Проанализируйте государственную систему управления трудовыми ресурсами.
Тестовые вопросы
1. Что входит в управление персоналом?
а)
разработка и проведение кадровой политики, оплата и стимули​рование труда, социально-психологические аспекты
б)
управления функции, экономические методы;
в)
проведение НИОКР, обеспечение развития производства, обеспечение сбыта продукции;
г)
разработка бизнес - проектов;
д)
обеспечение производства материально-техническими ресурсами.
2. Как именуется функция управления, предполагающая решение о том, каким должны быть цели организации и что должны делать члены организации, чтобы достичь этих целей?
а)
координация;
б)
организация;
в)
стратегия;
г)
планирование;
д)
контроль
         3. Назовите 2 основные задачи, которые стоят перед руководите​лем при принятии решений.
а)
выработка возможных вариантов решений;
б)
выбор наилучшего решения;
в)
консультирование со специалистами;
г)
верно А и С;
д)
верно А и В.
4.
Главным компонентом социально-экономической системы является:
а)
государство;
б)
человек;
в)
предприятие;
г)
управление;
д)
все ответы верны.
5.
Что такое коммуникация?
а) процесс, с помощью которого может быть получена или передана управленческая информация;

б) выбор наилучшего решения;

в)
установление стандарта;

г)
определение отклонений от первоначального плана;

д)
определение конкретных путей достижения целей.
        6. Управляемая система:

а)
система, обеспечивающая процесс управления;

б)
система, выполняющая функцию обеспечения организации необ​ходимыми ресурсами;

в)
система, обеспечивающая процесс создания материальных благ или оказания услуг;

г)
она связывает систему с внешней средой;

д)
нет верного ответа.

7. Что необходимо для 5 основных функций управления в процесс​ном подходе?
а) сила; 

б) власть; 

в) деньги;
г) коммуникация; 
д) нет верного ответа.
8.
Что называют функциями управления?

а)
процесс достижения целей организации с помощью других;

б)
единовременный акт выполнения работ;

в)
процесс достижения целей организации, состоящий из ряда взаимосвязанных действий;

г)
верны А и В;

д)
нет верного ответа.

9.
Что обобщают функции управления в процессном подходе?

а) необходимость разработки планов в организации;

б)
необходимость принятия решений для каждой функции;

в)
необходимость коммуникации;

г)
верны А и В;

д)
верны В и С.

10.
Функции управления в процессном подходе имеют  2 общие характеристики. Укажите одну из них.

а)
все функции управления возлагаются только на менеджера;

б)
все функции управления требуют принятия решений;

в)
функции управления выполняются в строгой последовательно​сти:

г)
функции управления координируют процесс производства;

д)
нет верного ответа.
Методические рекомендации: Подготовку к семинарам следует с изучения рекомендуемой литературы. При изучении темы прежде всего обратите внимание, как сформировались классические теории управления человеческими ресурсами, выясните сущность теории человеческих отношений и теории человеческих ресурсов.
Тема 2. МЕТОДОЛОГИЯ ОРГАНИЗАЦИИ СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ ЧЕЛОВЕЧЕСКИМИ РЕСУРСАМИ
Задания СРСП

               1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы.
2. Ответить на вопросы для самоконтроля.
3. Ответить на тестовые вопросы.
4. Подготовить реферат на тему «Философия управления персоналом в развитых странах».
5. Подготовить устный доклад на тему «Методы управления пер​соналом».
6. Вопросы темы будут обсуждаться в форме презентации.
Вопросы для самоконтроля
1. Раскройте сущность и функции управления персоналом орга​низации.
2. Дайте характеристику японской, американской, германской, французской философии управления персоналом организации.
3. В чем заключается сущность методологии, системы и техноло​гии управления персоналом?
4. Раскройте факторы, оказывающие воздействие на людей в ор​ганизации.
5. Охарактеризуйте функциональные подсистемы.
    6. Раскройте методы построения системы управления персона​лом.
Тестовые вопросы
1.
Что   является   основным   структурным   подразделением   по управлению человеческими ресурсами в организации?
а)
Бухгалтерия
б)
Отдел кадров
в)
Финансовый отдел
г)
Плановый отдел
д)
Отдел оценки персонала
2.
Какое  разделение  отражает  элементарная  организационная структура управления человеческими ресурсами?
а) Одноуровневое


б) Двухуровневое
в)
Трехуровневое
г)
Четырёхуровневое
д)
Пятиуровневое
3.
Какая организационная структура предполагает относитель​ную автономность в работе и в целом характеризуется простой одно​ мерностью связей?
а) Горизонтальная

б)
Вертикальная

в)
Функциональная

г)
Линейная
д)
Групповая
4.
Назовите состав списочной численности работников?
а)
Постоянные, временные, продолжительные
б)
Постоянные, временные, сезонные
в)
Временные, сезонные, продолжительные
г)
Сезонные, непостоянные, продолжительные
д)
Нет верного ответа
5.
Из каких основных элементов состоит технология управления в организации?
а)
Кадровое планирование
б)
Оценка деятельности
в)
Подготовка резерва
г)
Служебное повышение
д)
Все ответы верны
6.
Что должно создавать мотивацию для более высокой произво​дительности труда и удовлетворённости работой?
а)
Кадровое планирование
б)
Кадровое прогнозирование
в)
Кадровая стратегия
г)
Кадровая программа
д)
Нет верного ответа
7.
Назовите один из элементов стратегии управления человече​скими ресурсами?
а)
Планирование потоков рабочей силы
б)
Оценка квалификации
в)
Доступность, полнота, обоснованность информации
г)
Приём на работу, с учётом уровня соответствия работника
д)
Все ответы верны
8.
Найм на работу - это?
а)
Источники привлечения персонала
б)
Это ряд действий, направленных на привлечение кандидатов, обладающих качествами необходимыми для достижения целей, по​ставленных организацией.
в)
Наем новых работников
г)
Приём на работу
д)
Нет верного ответа
9.
Источники найма на работу?

а) Люди, случайно зашедшие в поисках работы

б)
По объявлениям в газетах
в)
Выпускники школ
г)
Высших учебных заведений
д)
Все ответы верны
10. Соглашение на определенный срок между специалистом и ру​ководителем организации, по которому работник обязуется выполнять определенную работу, а организация её оплачивает?

а)
Договор

б)
Контракт

в)
Акт

г)
Соглашение

д)
Нет верного ответа

Методические рекомендации: Подготовку к семинарам следует с изучения рекомендуемой литературы. При изучении темы необходимо раскрыть сущность и функции управления персоналом организации, далее рассмотреть философию организации в развитых странах. Обратите внимание на методологию, системы и технологию управления персоналом.

Далее переходите к анализу закономерностей и принципов управления персоналом. Раскройте методы построения системы управления персоналом.
Тема 3. КАДРОВАЯ ПОЛИТИКА ОРГАНИЗАЦИИ
Задания СРСП

1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля.

3. Ответить на тестовые вопросы.

4. Подготовить  реферат  на  тему   «Организационная  система управления персоналом».

5. Подготовить презентации к 3 семинару.

6. Составить дополнительный глоссарий по теме.

Вопросы для самоконтроля

1. Что Вы понимаете под организационным проектированием?

2. Какие стадии и этапы прошел процесс организационного про​ектирования?

3. Назовите основные цели и функции управления персоналом.

4. Что представляет собой совокупность целей организации?

5. Как осуществляется кадровое и документационное обеспече​ние системы управления персоналом?

6. Перечислите пути информационного и технического обеспечения системы управления персоналом.

Тестовые вопросы

1.
УП - модель включает в себя главные объекты:

а)
внешние и внутренние условия;

б)
человеческие и финансовые ресурсы;

в)
организация и трудовые ресурсы;

г)
предприятие, персонал, внешние и внутренние условия.

2.
К внешним факторам УМ   модели относятся:

а)
правительственное регулирование, стиль работы, цели, личные качества работника, рабочая группа;

б)
правительственное регулирование, стиль работы, профсоюзы, эко​номические условия, структурный состав рабочей силы, место распо​ложения предприятия;

в)
правительственное регулирование, цели, профсоюзы, место рас​положения, предприятия;

г)
стиль работы, цели, природа задач, рабочая группа, стиль и опыт лидера, экономические условия.

3.
К внутренним факторам относятся:

а)
правительственное регулирование, стиль работы, цели, личные качества работника, рабочая группа;

б)
правительственное регулирование, стиль работы, профсоюзы, экономические условия, структурный состав рабочей силы, место рас​положения предприятия;

в)
правительственное регулирование, цели, профсоюзы, место рас​положения, предприятия;

г)
стиль работы, цели, природа задач, рабочая группа, стиль и опыт лидера, экономические условия.

4.
УП - модель состоит из нескольких блоков. Перечислите их 

а)
внутренние, внешние факторы, кадровая политика;

б)
экономические и социально-политические факторы;

в)
позитивные и негативные факторы;

г)
кадровая политика и развитие человеческих ресурсов.

5.
При разработке кадровой политики фирмы менеджер должен учитывать ситуацию на рынке, т. е. ориентироваться на экономические условия (связанные с персоналом) в конкурирующих фирмах. Такими
условиями являются:

 а)
оплата и условия труда;

б)
программы льгот и пенсионное обеспечение;

в)
социально-экономические условия и др.

г)
нет верного ответа;

д)
все ответы верны;

е)
верны ответы А и В.

6.
К какой функции управления следует отнести стремление ме​неджера к созданию благоприятной атмосферы на предприятии?
а)
контроль;
б)
организация;
в)
мотивация;
г)
руководство;
д)
коммуникация.
7.
В основе этих систем лежат интересы людей, так как главным их компонентом является человек, эти системы особо устойчивы, но могут обладать и динамизмом. Какие это системы?
а)
технологические;
б)
биологические;
в)
социально-экономические;
г)
политические;
д)
верно С и Д.
8.
Организация — это:
а)
группа людей, имеющих общую цель;
б)
группа людей в формальной организации;
в)
группа людей, сознательно координируемых для достижения об​щей цели;
г)
группа людей, зависимая от окружающего мира.
9.Управленческие решения — это:
а)
выбор альтернатив;
б)
нормативный документ, регламентирующий деятельность сис​темы;
в)
постановка цели;
г)
средство достижения цели.
10. Перечислите требования к организационной структуре управ​ления:
а)
оптимальность, оперативность;
б)
надежность, экономичность;
в)
гибкость;
г)
устойчивость
Тема 4. КАДРОВОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ
Задания СРСП
1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы.
2. Ответить на вопросы для самоконтроля.
3. Ответить на тестовые вопросы.

4. Подготовить реферат на тему «Место и роль кадрового планирования организации»
5.  Составить дополнительный глоссарий по теме.
Вопросы для самоконтроля
1. В   чем   заключаются   основные   принципы   стратегического управления организацией?
2. Что Вы понимаете под кадровой политикой государства?
3. Назовите основные принципы формирования государственной кадровой политики.
4. Перечислите основные этапы формирования кадровой полити​ки государственной службы.
5. В чем заключается реализация стратегии управления персона​лом?
Тестовые вопросы
1.
На какой отдел предприятия возложена функция по приему и
увольнению персонала?
а)координационный
б)
плановый
в)маркетинговый
г)кадров
2.
Целью отдела кадров является:
а) повышение квалификации
б)увольнение работников
в)
сохранение квалифицированных работников в условиях нестабильного производства и найм кадров
г)
распределение должностных обязанностей
3.
Оценка труда персонала производится для:
а)
перетрубации
б)
принятия производственных решений

в)
прогнозирование нормирования труда работников

г)
принятия административных решений

4.
Какие существуют принципы построения системы управления?

а)
принципы, характеризующие требования к формированию сис​тем и управления

б)
принципы, определяющие направление развития

в)
принципы, характеризующие необходимость в системе управле​ния

г)
правильные ответы а) и б)
5.
Какой из методов позволяет расчленить сложный явления на бо​лее простые?
а)
динамичный метод
б)
метод сравнения
в)
метод декомпозиции
г)
метод структурных целей
6.
Какой метод позволяет отразить в одном показателе свойства десятка компонентов?
а) метод главных компонентов
б)
балансовый метод
в)
метод аналогий

г) блочный метод
7.
На каком этапе осуществляется формулировка классификации и  декомпонизации функции?
а)
информационном
б)
подготовительном
в)
аналитическом
г)
творческом
8.
На каком этапе анализируется и утверждается проект системы управления персоналом?
а)
внедрение
б)
рекомендательном
в)
аналитическом
г)
творческом
9.
Что образует уровни управления:
а)
горизонтальное разделение труда;

б)
вертикальное разделение труда;

в)
функции управления;
г) процесс управления.
10.
Управленческое решение-это:
а)
процесс;

б)
элементы механизма управления

в)
тактические планы;

г)
альтернативы

Методические рекомендации: Подготовку к семинарам следует с изучения рекомендуемой литературы. При изучении темы раскройте содержание кадровой политики организации. Далее раскройте сущность и принципы формирования государственной кадровой политики.

При подготовке раскройте основные этапы формирования кадровой политики государства, охарактеризуйте основные принципы стратегического управления организацией. Изучите этапы процесса стратегического управления, покажите особенности реализации стратегии управления персоналом.

Тема 5. НАЙМ И ПРИЕМ ПЕРСОНАЛА
Задания СРСП

1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы.

2. Ответить на вопросы для самоконтроля.

3. Ответить на тестовые вопросы.

4. Подготовить рефераты на темы «Стратегический анализ внешней среды организации», «Планирование производительности труда».

5. Составить дополнительный глоссарий по теме.

6. Вопросы семинарского занятия будут обсуждаться в форме презентации.

Вопросы для самоконтроля

1. Перечислите основы кадрового планирования в организации.

2. Определите основные цели и задачи кадрового планирования.

3. Как осуществляется стратегический анализ внешней среды ор​ганизации?

4. Как осуществляется кадровый контроллинг в организации?

5. Какова структура оперативного плана работы с персоналом?

6. Перечислите функции маркетинга персонала.

7. Как осуществляется планирование и анализ показателей по труду?

Тестовые вопросы
1 .Что не входит в методы построения системы управления чело​веческими ресурсами?
а)
Блочный метод
б)
Метод структуризации целей
в)
Метод коллективного блокнота
г)
Балансовый метод
д)
Морфологический анализ
2.На каком этапе функционально-стоимостного анализа осущест​вляется выдвижение идей и способов выполнения функций управления и формулирование на их основе вариантов реализации функций?
а)
На подготовительном
б)
На информационном
в)
На аналитическом
г)
На творческом
д)
На рекомендательном
3.Какие основные требования предъявляются к кадровой полити​ке?
а)
Разработка системы изучения способностей работников
б)
Активизация деятельности кадровых служб
в)
Переход к экономическим методам управления кадрами
г)
Организация участия трудящихся в управлении
д)
Все ответы верны
4.Что должны хорошо знать работники службы управления чело​веческими ресурсами?
а)
Трудовое законодательство
б)
Нормативные и другие материалы
в)
Основы педагогики, социологии и психологии труда
г)
Владеть современными методами оценки персонала
д)
Все ответы верны
5.Что относится к задачам кадрового планирования?
а)
Формирование кадровой политики организации
б)
Набор и отбор персонала
в)
Анализ и исследование рынка труда
г)
Подбор, расстановка, управление карьерой
д)
Все ответы верны
6. К чему относится определение затрат на реализацию плана кад​ровых мероприятий?
а)
К кадровым задачам
б)
К кадровым целям
в)
К кадровой стратегии
г)
К кадровым мероприятиям
д) Верны А и В
7. Какое требование к информации о персонале должно быть све​жим, оперативным и своевременным?
а)
Актуальность
б)
Сопоставимость
в)
Однозначность
г)
Наглядность
д)
Простота
8.Что является основой для разработки производственных и соци​альных показателей организации?
а)
Затраты на человеческие ресурсы
б)
Производительность труда
в)
Доходы человеческих ресурсов
г)
Расходы на человеческие ресурсы
д)
Квалификация человеческих ресурсов.
9.Что из ниже перечисленного не относится к преимуществам внут​ренних источников привлечения человеческих ресурсов?
а)
Низкие затраты на привлечение кадров
б)
Более широкие возможности выбора
в)
Ограниченные возможности для выбора кадров -
г)
Повышение мотивации
д)
Прием на работу покрывает абсолютную потребность в кадрах
Ю.Что относится к преимуществам внутренних и внешних
источников привлечения персонала?
А) Появление шансов для служебного роста
В) Более высокие затраты на привлечение кадров
С) Плохое знание компании
О) Длительный период адаптации
Е) Нового работника плохо знают в коллективе
Методические рекомендации. Подготовку к семинарам следует начать с изучения рекомендуе​мой литературы. При подготовке к данной теме обратите внимание на сущность кадрового планирования, раскройте стратегический анализ внешней среды организации, определите принципы маркетинга персонала.
Тема 6. ОТБОР КАДРОВ
                     Задания СРСП
1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы. 

2. Ответить на вопросы для самоконтроля.
3.Ответить на тестовые вопросы.
4. Составить дополнительный глоссарий по теме.

                    Вопросы для самоконтроля
1. Как осуществляется наем, отбор и прием персонала?
2. Как организуется подбор и расстановка кадров?
3. Дайте определение понятию «деловая оценка персонала».
4. Перечислите преимущества и недостатки внутренних и внеш​них источников персонала.
5. Как организуется профориентация персонала?
6. Перечислите задачи научной организации труда.
Тестовые вопросы
1.
Оценка качества набранных работников рассчитывается:
а) Кн = (Рк + Пр + Ор):Ч
б)Кн = (Рк + Пр + Ор)*Ч
в)
Кн = (Рк-Пр + Ор):Ч
г)
Кн = (Рк + Пр - Ор)*Ч
2.
Субъектом индивидуального контракта выступает:
а) работодатель
б)работник
в)
государство
г)
служащий
3.
Какой из контрактов представляет собой договор между адми​нистрацией организации и группой работников?
а)
индивидуальный
б)
коллективный
в)
контракт с руководителем
г)
контракт со специалистом
4.
Контракт не может быть разорван по:
а)
соглашению двух сторон
б)
требованию работника
в)
требованию администрации
г)
требованию центра занятости
5.
Управление персоналом начинается с ...
а)
привлечения и приемом на работу
б)
с началом производственной деятельности
в)
после определения норм труда и хронометража
г)
после прохождения стажировки
6.
Какой из видов нижеперечисленных контрактов является раз​новидностью срочного трудового договора?
а)
коллективный
б)
индивидуальный
в)
контракт со специалистом

г)
контракт с руководителем
7.
Какие модели предполагают жесткие функциональные связи между переменными?
а)
макроэкономические;
б)
прикладные;
в)
детерминированные;
г)
оптимизационные;
д)
стохастические.
8.
Какие модели дают возможность оценить параметры функцио​нирования экономического объекта и рекомендовать практические ре​шения?
а)
макроэкономические;
б)
теоретические;
в)
равновесные;
г)
микроэкономические;
д)
прикладные.
9.
Чем характеризуется имитационная модель?
а)
прямой зависимостью между известными и неизвестными вели​чинами;
б)
точным отображением экономического процесса или явления;
в)
использованием систем уравнений относительно эндогенных величин;
г)
отображением разных аспектов планирования и функционирования экономических объектов;
д)
нет верного ответа.
10.
При каком стиле руководства, руководитель сводит к миниму​му своё вмешательство?
а)
авторитарном;
б)
демократическом;
в)
эксплуатационном;

г)
бюрократическом; 

д) либеральном.
Методические рекомендации. Подготовку к семинарам следует начать с изучения рекомендуе​мой литературы. При подготовке к данной теме обратите внимание на следующие моменты: наем, отбор и. прием персонала, подбор и расстановка кад​ров, сущность социализации персонала, основы организации труда персонала.
Тема 7. ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ОРИЕНТАЦИЯ И АДАПТАЦИЯ ПЕРСОНАЛА
Задания СРСП
1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы.
2. Ответить на вопросы для самоконтроля.
3. Ответить на тестовые вопросы.
4. Составить дополнительный глоссарий по теме.
5. Подготовить реферат на тему «Принципы и методы управле​ния нововведениями в кадровой работе».
Вопросы для самоконтроля
1. Раскройте понятие «Социальное развитие организации».
2. Перечислите задачи социальной службы.
3. Определите функции социальной службы.
4. Перечислите основные методы обучения персонала.
5. Как организуется процедура комплексной оценки персонала?
Тестовые вопросы
     1. На что нельзя подразделить метод управления профориентаци​ей?
а)
организационно-административные
б)
экономические
в)
социально-психологические
г)
аналитические
2.
Сколько выделяют направлений адаптации?
а)
5
б)
4

в)
2
г)
1
3.
Что является производственной адаптацией?
а) профессиональная,
экономическая,      социально психологическая, психофизическая
б)
адаптация к бытовым условиям
в)
адаптации к внепроизводственному общению с коллективом
г)
адаптация в период отдыха
4.
Когда начинается процесс адаптации?
а)
при приходе на своё новое рабочее место
б)
при приеме и оформлении документов
.
в)
при знакомстве с коллективом
г)
процесса адаптации не существует
5.
Какой   метод   адаптации   характеризуется   предоставлением льгот?
а)
экономический
б)
организационно-административный
в)
социально-психологический
г)
аналитический
6.
Какой из методов адаптации связан с контролем за ходом адаптации работника?
а)
социально-психологический
б)
организационно-административный
в)
аналитический
г)
экономический
7.
Какой из методов адаптации используется уже непосредствен​но и коллективе?
а)
организационно-административный
б)
экономический
;
в)
аналитический
г)
социально-психологический
8.
Программа адаптации делится на:
а)
общую, дополнительную
б)
общую специальную
в)
общую, специальную, прогнозируемую
г)
специальную, дополнительную
9.
Комплекс взаимосвязанных экономических, социальных, ме​дицинских,   психологических   и   педагогических   мероприятий,   на​правленных  на  формирование  профессионального   призвания,   вы​
явление способностей, интересов, пригодности и других факторов, влияющих на выбор профессии или на смену рода деятельности:
А) адаптация персонала;
б)
профессиональная ориентация;
в)
профессиональное просвещение;
г)
набор и отбор кадров
10.Основной формой профориентационной работы является:
а)
профессиональное просвещение;
б)
воспитание осознанной потребности в труде;
в)
профессиональная информация;
г)
профессиональная консультация;
д)
все ответы верные.
Методические рекомендации. Подготовку к семинарам следует начать с изучения рекомендуе​мой литературы. При подготовке к данной теме обратите внимание на содержание управления социальным развитием организации, задачи и функции социальной службы, управление служебно-профессиональным продвижением персонала, принципы и методы управления нововведением в кадровой работе.

Тема 8. ДЕЛОВАЯ КАРЬЕРА И ЕЕ РАЗВИТИЕ
Задания СРСП
1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы.
2. Ответить на вопросы для самоконтроля.
3. Ответить на тестовые вопросы.
4. Составить дополнительный глоссарий по теме.
5. Семинары провести в форме презентации.
Вопросы для самоконтроля
1. Перечислите мотивации трудовой деятельности персонала.
2. Кратко изложите суть теории подкрепления, теории справед​ливости.
3. Раскройте основы риторики.
4. Как осуществляется управление конфликтами и стрессами.
5. Что Вы понимаете под организационной культурой?
Тестовые вопросы
1.
Перспективное планирование рассчитано на:
а)
более пяти лет
б)
менее трёх лет
в)
более десяти лет
г)
на 2-3 и более лет
2.
При каком методе активного обучения знания и умения приобретаются в творческо-исследовательской обстановке, а материал пода​ется в виде проблем?
а)
ролевое
б)
проблемное
в)
программное
г)
дистанционное
3.
При каком методе активного обучения необходимо перемеще​ние средств обучения
а)
программное
б)
дистанционное
в)
проблемное
г)
ролевое
4.
При каком методе активного обучения непосредственно ком​пьютер?
а)
проблемное

б)
ролевое

в)
дистанционное

г)
программное

5.
Что является преимуществом дистанционного обучения?

а)
богатый теоретический материал

б)
большой спектр рассматриваемых проблем

в)
экономия времени

г)
возможность повысить квалификацию на рабочем месте

6.
Какой из методов проблемного обучения особенно удобен для анализа взаимоотношений между менеджерами?

а) метод инцидентов

б) метод конференции
в) метод «мозговой атаки»
г) метод «выявление эмоции»

7.
Какие критерий оценки повышения квалификации управленче​ского персонала существуют?

а)
аналитические

б)
по реакции участков

в)
внутренние

г)
внутренние, внешние, по реакции участников

8.
Каждодневный процесс, призванный обеспечить выполнение планов организации:

а)
координация;

б)
планирование;

в)
руководство;

г)
контроль; 

д) нет верного ответа.
9.
Для какой функции управления характерны следующие черты:
предназначена для установления основных направлений,  усилий по определению цели организаций и пути их достижения, ее частью явля​ется анализ состояния организации, слабых и сильных сторон?
а)
исследование;
б)
координация;
в)
планирование;
г)
мотивация;
д)
руководство.
10.
Для того чтобы какая-либо система достигла динамического равновесия, она должна обладать:
а)
устойчивостью;
б)
постоянностью;
в)
способностью к дифференциации;
г)
закрытостью;
д)
обратной связью.       
Тема 9. МОТИВАЦИЯ ПЕРСОНАЛА ОРГАНИЗАЦИИ
Задания СРСП
1. Подготовиться к устному обсуждению вопросов темы.
2. Ответить на вопросы для самоконтроля.
3. Ответить на тестовые вопросы.
4. Составить дополнительный глоссарий по теме.
Вопросы для самоконтроля
1. Перечислите задачи социальной службы.

2. Определите функции социальной службы.
3. Перечислите основные методы обучения персонала.
4. Как организуется процедура комплексной оценки персонала?
Тестовые вопросы 

1. Метод коэффициентов и балльный метод относят к:
а)
количественным методам
б)
комбинированным методам
в)
качественным методам
г) аналитическим методам
2.
К   какой   группе   методов   относят  метод  биографическо​го описания?
а)
качественным методам
б)
количественным методам
в)
аналитическим методам
г)
комбинированным методам
3.
Предвосхищаемые результаты деятельности это...
а)
цели
б)
системы
г)
методы
д)
задачи
4.
Какая из функций системы оценки знаний полагает определить уровень знаний слушателей на входе?
а)
оценочная
б)
диагностическая
в)
коммуникативная
г)
мотивирующая
5.
Какая   из   функций   системы   оценки знаний устанавливает опрятную связь между преподавателем и слушателем?
а)
мотивирующая
б)
диагностическая
в)
коммуникативная
г)
оценочная
6. Решающую роль в оценке персонала отводится...
а)
работникам отдела кадров
б)
собственнику предприятия
в)
руководителю
г)
сотрудникам
7.
К какой из ведущих подсистем относится подсистема основан​ная на делении процесса производства на стадии и процессы?
а)
социальная;
б)
техническая;
в)
технологическая;
г)
экономическая;
д)
нет верного ответа.
8.
Какая подсистема модели Мак-Кинси является интегрирую​щей
а)
стратегия;
б)
навыки;
в)
структура;

г)
штат;
д)
нет верного ответа.
9.
Какие условия, по Бернарду являются самыми сложными для достижения высоких результатов менеджером?
а)
предпринять усилия необходимые для действия систем;
б)
обеспечить систему коммуникации;
в)
сформулировать и определить цели организации;
г)
верно В и С;
д)
верно А и В.
10.
В основе социально-экономических систем лежат:
а)
интересы людей;
б)
интересы предприятия;
в)
общепризнанные ценности;
г)
достижение цели;
д)
нет верного ответа
Методические рекомендации. Подготовку к семинарам следует начать с изучения рекомендуе​мой литературы. При подготовке к данной теме обратите внимание на оценку ре​зультатов труда персонала организации, показатели результатов дея​тельности, оценку экономической и социальной эффективности проек​тов совершенствования системы и технологии управления.
ГЛОССАРИЙ
Адаптация работников - процесс их вживания коллектив, при​способление к условиям производства, к коллективу, предприятия и т.д. Различают адаптацию: а) к профессии; б) к физ.условиям труда; в) к общественной среде фирмы
Анализ характера и содержания работ - процесс описания рабо​ты с указанием прав, обязанностей и ответственности работника, тре​бований к его профподготовке, психо-физиологическим характеристи​кам, профессиональному опыту, состоянию здоровья и т.д.
Аудит кадровой деятельности - оценка эффективности работы с кадрами как в целом, так и по отдельным этапам, выявление узких мест по работе.
Безработица- превышение предложения рабочих рук на рынке труда над числом вакантных рабочих мест. В результате определенная часть лица, ищущих работу, остается у дел.
Ввод в должность - юридически оговоренная процедура назначе​ния работника на конкретное рабочее место, представления коллекти​ву, разъяснения прав, обязанностей и т.п.
Движение персонала - перемещение занятых в рамках должност​ной и квалификационной иерархии, а также в пространственном плане из организации в организацию, из региона в регион и т.п.
Дисциплина трудовая - строгое соблюдение установленного рас​порядка на предприятиях и в организациях. Она предусматривает свое​временный приход на работу, соблюдение графика и правил работы, рациональное использование рабочего времени, точное исполнение распоряжений администрации.
Должностная инструкция - документ, характеризующий содер​жание работы по определенной должности, требования, предъявляе​мые к занимающему эту должность (профессиональные, личностные, социальные), права обязанности и ответственность - соответствующие должности. Утверждается администрацией по согласованию с проф​союзом.
Кадровая политика - система целей, принципов и вытекающих из них форм, методов и критериев работы с персоналом.
Кадровый потенциал - набор деловых и личностных качеств ра​ботников, определяющих их скрытую способность к производственной отдаче.

Кадры - состав работников той или иной фирмы или организации, имеющих специальные профессиональные навыки и являющихся по​стоянными работниками данной структуры. В Казахстане - в обще принятой форме - равнозначно сути категории «персонал».
КЗОТ (Кодекс законов о труде) - совокупность законодательных актов, определяющих характер и содержание трудовых отношений (процедуры приема на работу и увольнения, предоставления отпусков, опллаты труда и т.д.).
Коллективный договор-соглашение, ежегодно заключаемое ме​жду профсоюзами (или советом трудового коллектива) и администра​цией и советом акционеров. В договоре определяются обязанности администрации - с одной стороны - и коллектива работающих - с дру​гой, по выполнению производственных заданий, совершенствова​нию организации производства и социально-бытовых условий, сопро​вождающих трудовой процесс.
Личность - устойчивая система социально-значимых черт, харак​теризующих индивида.
Методы управления кадрами: административные, экономиче​ские, социально-психологические. Метод - совокупность приемов, про​цедур и операций эмпирического и теоретического познания объекта и управления процессами, проходящими в нем.

Микроклимат коллектива - социально-психологическое состояние коллектива, характер ценностных ориентации, межличностных отношений и взаимных ожиданий.

Мотивация труда - побуждение к активной производственной   деятельности коллектива или отдельного работника, связанное    со стремлением удовлетворить определенные потребности. Это внутреннее состояние, определяющее поведение человека в процессе труда.
Наказание работника - комплекс мер административного, экономического и воспитательного характера, сопровождающих нарушения в трудовом процессе и поведении работника на рабочем месте (депремирование, понижение статуса, объявление выговора, увольнение).
Наставничество. Один из приемов, облегчающих адаптацию но​вых работников. Сводится к прикреплению к новичку опытного со​трудника, помогающего первому быстрее освоиться на рабочем месте, в коллективе.
Объект управления персоналом - совокупность занятых на фир​ме, предприятии, в организации. Включает работников всех категорий: менеджеров, специалистов, рабочих, обслуживающий персонал.
Организационная структура управления - совокупность эле​ментов, образующих систему управления и связей между ними. Разли​чают линейные, функциональные, гибкие, органичные, матричные структуры.
Организация труда - рациональная организация трудового процесса на основе достижений науки и передового опыта.
Оценка претендентов на вакантную должность - элемент про​цедуры отбора при приеме на работу. Проводиться на основе изучения анкеты, личной беседы, с соискателем, медицинского обследования, тестирования, выполнения контрольной работы.
Оценка работ и работников — комплекс из трех составляющих: а) оценка работ (определение сложности работ); б) оценка деловых и личностных качеств работников; в) оценка качества исполнения зада​ний.
Персонал - совокупность работников фирмы, рассматриваемая че​рез призму процессов, которыми может управлять администрация.
Планирование работы с персоналом. Процесс включает две со​ставляющие: а) определение потребной численности работающих, ко​торое проводится в процессе составления бизнес-плана; б) планирова​ние организации проведения отдельных элементов работы с персона​лом; инструментарий - целевые комплексные программы и методика составления «комплексного плана работы с персоналом».
Повышение квалификации работников - развитие подготовлен​ности работника к выполнению работ более высокой сложности, точ​ности и качества. Формы повышения квалификации: стажировка, са​мостоятельное изучение передовых методов работы, обучение в систе​ме профтехобразования, в ИПК и ФПК, в ВУЗах и техникумах.
Подготовка резерва на занятие руководящих должностей прово​дится обычно через систему ФПК и ИПК. Изучаются три комплекса предметов: менеджмент, социально-экономический блок и подновля​ются знания по комплексу специальных дисциплин. Широко исполь​зуются деловые игры, разбор ситуаций, дублирование, последователь​ная смена работ, стажировка.
Положение о подразделении - документ, отражающий задачи подразделения, его функции, права, связи с другими службами, ответ​ственность, схему управления подразделением.
Поощрение - стимулирование продуктивной, высококачественной работы и нормальных отношений в коллективе. Бывает администра​тивное (продвижение по службе), материальное (премирование, повы​шение оклада), моральное (похвала, выдача почетных грамот и т.п.).
Привлечение работников на фирму - элемент процедуры приема на работу. Его цель - привлечь как можно больше претендентов на ва​кантное место. Способы — объявления через печать, радио, телевиде​ние приглашений на социальных стендах, договоры со школами, ПТУ, ВУЗами и техникумами, контакты со службой трудоустройства и бир​жами труда. Производственные отношения - отношения, возникающие в процессе производства и реализации продукции по поводу этих про​цессов между всеми их участниками: советом акционеров и админи​страцией - с одной стороны - и коллективом занятых (профсоюзами, СТК) — с другой. Касаются преимущественно условий труда, оплаты' социальных гарантий. Инструментарий — трудовое соглашение рабо​та КТС и т.п.
Профориентация - система мер по: а) планомерной подготовке молодежи к выбору профессии; б) оказанию помощи в рациональном трудоустройстве выпускников школ или направлении их в профессио​нальные учебные заведения; в) профконсультации, профотбору.
Профотбор - система мер по оценке профессиональной пригодно​сти человека.
Профподготовка - процесс профессионального обучения. Прово​дится без отрыва от производства (индивидуальное, бригадное обуче​ние) и с отрывом (в межвузовских центрах, на специальных курсах в ПТУ, ВУЗах и техникумах).
Процедура приема на работу — система мероприятий, вклю​чающая привлечение лиц, ищущих работу, отбор наиболее подходя​щих кандидатов и процедуру их зачисления в штат и ввода в долж​ность.
Разделение труда - дифференциация видов трудовой деятельно​сти, складывающаяся в обществе, в процессе исторического развития. Расстановка кадров - закрепление работников за рабочими местами Смысл процедуры состоит в том, чтобы направить работников именно туда, где они могут быть использованы с максимальном эффектом.
Резерв на продвижение - группа лиц, отбираемая в коллективе для специальной менеджерской подготовки и занятия в последующем руководящих должностей.
Рынок труда - система социально-экономических отношений, в рамках которой происходит предложение свободных вакансий и лиц ищущих работу, и закрепление первых за вторым.
Системный подход к управлению персоналом. Он включает: вы​членение персонала как системы, определение ее границ, входов вы​ходов (оценку внешней структуры); выявление целей развития и функ​ционирования системы «Персонал», структуризацию системы; форми​рование альтернативных вариантов развития системы; выбор наиболее предпочтительных из них.
Социальная защита работающих. Комплекс мер по созда​нию нормальных условий труда, охране труда и технике безопасности медицинскому обслуживанию, материальной помощи нуждающимся обеспечению путевками, местами в детских учреждениях и т.п.
Субъект управления персоналом. Сюда входит функциональная кадровая служба, линейный управленческий аппарат, совет трудового коллектива, профсоюз, организации, неформальные лидеры. Послед​ние четыре категории — лишь применительно к тем сферам деятельно​сти, которые управляются администрацией. Трудовой коллектив -сложный социальный организм, процессы в котором частично регули​руются администрацией (выпуск продукции), частично - самим кол​лективом, профсоюзами и общественными организациями (взаимоот​ношения в коллективе), частично-неформальными лидерами, а частич​но - проходят в режиме саморегулирования. Категория более широкая, чем персонал или кадры.
Трудовые конфликты — столкновение сторон, мнений, сил в процессе производственных трудовых отношений. Его проявлениями являются отказы выполнять распоряжения начальника, локауты, забас​товки (в том числе «работа по правилам»), жалобы, межличностные конфликты в коллективах и т.д.
Управление карьерой. Карьера - индивидуально осознанная по​следовательность изменений во взглядах, позиции и поведении, связанных с опытом трудовой деятельности в течение трудовой жизни.
   Управление карьерой - подбор последовательных должностных пози​ций, к которым, с одной стороны, стремится работник, а с другой -склонна предоставить ему администрация.
«Человеческие ресурсы». На Западе - термин, равнозначный ка​тегории «персонал». Различие лишь в том, что управление человече​скими ресурсами проходит с учетом личностных и социальных харак​теристик работников. В Казахстане ближе к категории «трудовые ре​сурсы».
Эффективность работы с персоналом - степень достижения по​ставленных целей в сфере работы с персоналом или скорость окупае​мости затрат на эти цели.
Юридическая база управления персоналом. Законы (о труде, о профсоюзах и т.п.), декреты президента, общероссийские администра​тивные акты (тарифно-квалификационный справочник), местные ак​ты, внутрифирменные распоряжения (правила внутреннего распоряд​ка), коллективный договор, контракты найма, должностные инструк​ции и положения о подразделениях и т.п.
Политика оценки качества СРСП:

Рейтинг-шкала
	Формы контроля
	Баллы

	1. Текущий контроль
	10-20

	2. Промежуточный контроль
	15-35

	3. Домашний контроль
	5-10

	4. Итоговый контроль
	20-35

	Всего
	50-100


Критерии оценки знаний:
	IШкала оценки
	Критерии

	Рейтинг 0-49

Балл 0
Буквенный эквивалент F
Оценка неуд.
	Полное отсутствие знаний программного материала; не знание основного материала учебной программы и допуск грубых ошибок.

	Рейтинг - 50-74

Балл - 1-2,33

Буквенный эквивалент - D, D+,C-, C C+

Оценка удовл.
	Ответ в основном правильный, но неполный; в нем обнаруживается недостаточно глубокое понимание программного материала; допускаются отдельные ошибки в интерпретаций теоретических положений; проявляется умение лишь к репродуктивному изложению материала; отсутствуют самостоятельные выводы и обобщения. 

	Рейтинг - 75-89

Балл - 2,67-3,33

Буквенный эквивалент – B-, B, B+

Оценка - хорошо
	Ответ полный, правильный; показаны знания основных идей, положений изучаемых источников. Умение построить графики и провести их анализ. Умение вести доказательство, аргументировать, делать опровержение, выводы и обобщения. Умение использовать теоретические знания для анализа практических ситуации. Но есть неточности в изложений, не ведущие, однако, к существенному искажению содержания.   

	Рейтинг - 90-100

Балл - 3,67-4,0

Буквенный эквивалент – A-, A
Оценка - отлично 
	Ответ полный, правильный; показаны знания основных идей, положений изучаемых источников. Умение построить графики и их анализ. Правильная оценка и умение составлять математические модели микроэкономических ситуации. Использование дополнительной литературы. Умение вести доказательство, аргументировать, делать опровержение, выводы и обобщения. 


Штрафные баллы за: 

- пропуски занятий, опоздания, дезорганизующее  поведение на занятиях – 10% от общего рейтинга

- регулярное невыполнение заданий – - 10% от общего рейтинга

Поощрительные баллы за:

- активную работу на занятиях по СРСП – +10% от общего рейтинга

- отсутствие пропусков занятий по СРСП, опозданий – + 5% от общего рейтинга
Список рекомендуемой литературы
Основная литература
1. Закон «О труде». - Астана 2000 г.

2. Балабанов И. Г. Риск-менеджмент. М.: Финансы и статистика, 2001

3. Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия Учебное пособие. – Москва-Новосибирск, 2001

4. Кибанов А.Я. Управление персоналом организации Учебник. - М.:Инфра-М, 1997

5. Гончаров В. В. Руководство для высшего управленческого персонала. Опыт лучших промышленных фирм США, Японии и стран западной Европы. - М.: МП Сувенир, 1999

6. Травин В.В., Дятлов В.А. Основы кадрового менеджмента. - М.: Дело, 2000

7. Щекин Г.В. Аттестация и резерв кадров Учебное пособие. ВЗУЧП-Киев, 2004

8. Липатов B.C. Управление персоналом предприятий и организаций. Учебник для вузов. -М.:ТООЛюкс-арт, 2001

9. Мордвин С.К. Модульная программа для менеджеров. Управление человеческими ресурсами (серия 16) - Инфра-М, 1999

Дополнительная литература
10. Стратегия «Казахстан -2030». - Алматы, 2000 г.

11. Грачев М.В. Суперкадры. - М.: Дело, 1999.

12. Исаенко А.И. Кадры управления в корпорациях США. - М.:Международные отношения, 1997

13. Уколов В.Ф. Менеджмент в сфере услуг. - С-Пб, 2001.

14. Севостьянова К.Е. Предпринимательство в сфере услуг. - М, 2003.

15. Управление персоналом в условиях социальной рыночной экономики. /под ред. Р.Марра, Г.Шмидта. – М.: Издательство МГУ, 1997

16. Филиппов А.В. Работа с кадрами. – М.: Экономика, 1990

17. Хенше И., Метцнер И. Теория управления кадрами в рыночной экономике. –М.: Международные отношения, 1997

18. Швальбе Б., Швальбе Х. Личность, карьера, успех. Пер. С нем. –М.: АО «Издательская группа «Прогресс», 1993

19. Шепель В.М. Настольная книга бизнесмена и менеджера. – М.: Финансы и статистика, 1992

20. Шмидт Г. Основы кадрового планирования. Материалы международного семинара «Теория и практика управления человеческими ресурсами в условиях социально-ориентированной рыночной экономики». –М.: Международное бюро труда, 1992

21. Шекшня С.В. Управление персоналом современной организации. –М: Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1996

22. Шейнов В.П. Как управлять другими. Как управлять собой: искусство менеджера. –М.: АО «Ассиана», 1996

23. Щекин Г. Профессия – менеджер по кадрам / Кадры, персонал. –М: 1993

24. Якокка Ли. Карьера менеджера. Пер. С англ. – М.: Прогресс, 1991

Вопросы для проведения первого И ВТОРОГО рубежного контроля, ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К 

ЭКЗАМЕНУ

вОПРОСЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРВОГО РУБЕЖНОГО КОНТРОЛЯ

1. Историческое развитие труда и деловой предприимчивости. 

2. Развитие предприимчивости и предпринимательства.

3. Классические теории управления человеческими ресурсами
4. Теории человеческих отношений 

5. Теории человеческих ресурсов 

6. Характеристика этапов развития управления человеческими ресурсами (персоналом) в организациях развитых стран мира.

7. Сущность трудовых ресурсов

8. Понятие персонал организации.

9. Сущность трудового потенциала организации. Функции управления персоналом организации.

10. Характеристика этапов развития управления персоналом в организациях развитых стран мира.

11. Государственная система управления трудовыми ресурсами.

12. Методология организации управления человеческими ресурсами.

13. Задачи и функции системы управления человеческими ресурсами
14. Задачи и функции системы управления человеческими ресурсами
15. Факторы, оказывающие воздействие на людей в организации.

16. Методы построения системы управления человеческим ресурсом.

17. Кадровая политика организации – основа формирования стратегии управления 

18. Принципы формирования государственной кадровой политики.

19. Виды государственной кадровой политики.

20. Основные этапы формирования кадровой политики государственной службы

21. Совершенствование проведения кадровой политики 

22. Основные положения концепции кадровой политики организации
23. Сущность, цели и задачи кадрового планирования 

24. Содержание кадрового планирования.

25. Уровни кадрового планирования.

26. Требования к кадровому планированию.

27. Кадровый контроллинг и кадровое планирование – основа формирования стратегии управления персоналом.

28. Задачи кадрового контроллинга 

29. Содержание кадрового планирования.

30. Содержание оперативного плана работы с персоналом.

31. Источники организации найма.

32. Преимущества и недостатки внутренних и внешних источников привлечения персонала

33. Источники найма менеджеров на работу 

34. Источники организации найма.

35. Порядок найма и увольнения работников на контрактной основе.

36. Сущность подбора и расстановки персонала 

37. Основные принципы подбора и расстановки персонала.

38. Показатели, влияющие на подбор и расстановку кадров

39. Деловая оценка персонала.

40. Требования к кандидатам на замещение вакантной должности.

41. Организация отбора претендентов на вакантную должность.

42. Сущность социализация персонала

43. Социальная структура коллектива

44. Ролевая структура коллектива адаптации персонала

45. Сущность профориентации персонала

46. Виды профориентации персонала

47. Сущность адаптации персонала

48. Виды адаптации персонала

49. Организация управления профориентации персонала

50. Организация управления адаптации персонала

51. Цели и задачи системы управления адаптацией персонала

52. Цели и задачи системы управления профориентацией персонала

53. Подразделения по управлению профориентацией и адаптацией персонала

54. Понятие и этапы деловой карьеры

55. Виды деловой карьеры

56. Планирование и контроль деловой карьеры

57. Этапы карьеры менеджера и потребности

58. Анализ проблем, появившихся в середине служебной карьеры

59. Управление деловой карьерой

60. Цели деловой карьеры

61. Сущность служебно-профессиональным продвижением персонала

62. Этапы служебно-профессионального продвижения

ВОПРОСЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ВТОРОГО РУБЕЖНОГО КОНТРОЛЯ 

1. Оперативный план работы с персоналом.

2. Сущность и принципы маркетинга персонала.

3. Планирование и прогнозирование потребности в персонале.

4. Планирование и анализ показателей по труду.

5. Планирование производительности труда.

6. Наем, отбор и прием персонала.

7. Преимущества и недостатки внутренних и внешних источников персонала.

8. Подбор и расстановка кадров: сущность, цели, принципы.

9. Деловая оценка персонала.

10. Социализация, профориентация и трудовая адаптация персонала.

11. Сущность социализации персонала, социальная структура коллектива.

12. Сущность и виды профориентации и адаптации персонала.

13. Сущность и задачи организации труда.

14. Особенности, специфика организация управленческого труда.

15. Автоматизированные информационные технологии управления персоналом.

16. Управление социальным развитием.

17. Задачи и функции социальной службы. 

18. Организация  обучение персонала.

19. Основные понятия и концепции обучения.

20. Методы обучения персонала на рабочем месте и вне рабочего места. Роль службы управления персоналом в организации обучения кадров. Организация проведения аттестации персонала.

21. Содержание, методы и процедуре комплексной оценки персонала. 

22. Управление деловой карьерой персонала. Понятия и этапы карьеры. Управления деловой карьеры.

23. Управления служебно-профессиональным продвижением персоналом. Управление кадровым резервом.

24. Сущность и порядок формирования кадрового резерва. Планирование и организация работы с резервом кадров. Контроль за работая с кадровым резервом. 

25. Принципы методы  управления нововведениями в кадровой работе.    

26. Теория поведения личности в организации. 

27. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала.

28. Теории содержания мотивации, процессуальные теории мотивации. 

29. Теория подкрепления, теория справедливости. 

30. Взаимосвязь основных содержательных теорий мотивации.

31. Перечень стимулирующих систем в организации. 

32. Этика деловых отношений. 

33. Правила критики, организационная культура. 

34. Управление конфликтами  и  стрессами. 

35. Безопасность  организации,  труда  и  здоровья  персонала.

36. Анализ и описание работ и рабочего места.

37. Оценка результатов труда персонала организации.

38. Классификация факторов, учитываемых при проведении оценки результативности труда.

39. Перечень показателей  оценки результатов труда.

40. Основные методы оценки результатов труда управленческих работников.

41. Классификация факторов, влияющих на результативность труда в аппарате управления организации.

42. Распределение критериальных показателей среди подразделений управления.

43. Оценка деятельности подразделения управления персоналом.

44. Оценка экономической и социальной эффективности проектов совершенствования системы и технологии управления персоналом.

45. Аудит персонала.
ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ЭКЗАМЕНУ
1. Историческое развитие труда и деловой предприимчивости. 

2. Теории управления о роли человека в организации.

3. Классические теории управления человеческими ресурсами. (Ф. Тейлор, А. Файоль, М. Вебер, Г. Форд).

4. Теории человеческих отношений (Э. Мэйо, К. Арджерис, Р. Ликарт).

5. Теории человеческих ресурсов (А. Маслоу, Ф. Герцберг, Д. Макгрегор).

6. Характеристика этапов развития управления человеческими ресурсами (персоналом) в организациях развитых стран мира.

7. Социальная политика государства и организации. 

8. Социология труда и организаций.

9. Социально-трудовые отношения, рынок труда и занятость персонала.

10. Государственная система управления трудовыми ресурсами.

11. Сущность управления персоналом организации. Функции управления персоналом организации.

12. Философия управления персоналом.

13. Философия организации.

14. Характеристика японской, американской, российской и казахстанской философии управления персоналом организации.

15. Концепция управления персоналом.

16. Методология, система и технология управления персоналом.

17. Факторы оказывающие воздействие на людей в организации: иерархическая структура организации, культура, рынок.

18. Система управления персоналом организации. Функциональные подсистемы.

19. Закономерности и принципы управления персоналом.

20. Методы построения системы управления персоналом.

21. Организационное проектирование системы управления персоналом.

22. Понятие, стадии и этапы организационного проектирования.

23. Структура проекта системы управления организации.

24. Стадии процесса разработки и внедрения проекта системы управления организации.

25. Состав комплексных функциональных подсистем управления организацией.

26. Характеристика этапов организационного проектирования.

27. Технико-экономическое обоснование (ТЭО) целесообразности и необходимости совершенствования системы управления.

28. Задание на оргпроектирование системы управления.

29. Цели и функции управления персоналом организации.

30. Организационная структура системы управления персоналом.

31. Кадровая политика организации – основа формирования стратегии управления персоналом.

32. Государственная кадровая политика.

33. Принципы формирования государственной политики.

34. Виды государственной кадровой политики.

35. Место и роль кадровой политики в политике организации.

36. Основные этапы формирования кадровой политики государственной службы.

37. Характеристика важнейших принципов отдельных направлений кадровой политики организации.

38. Основные принципы стратегического управления.

39. Этапы процесса стратегического управления.

40. Система стратегического управления персоналом организации.

41. Сущность, цели и задачи кадрового планирования.

42. Стратегический анализ внешней среды организации.

43. Стратегический анализ и стратегия развития организации.

44. Содержание кадрового планирования.

45. Кадровый контролинг  и кадровое планирование.

46. Оперативный план работы с персоналом.

47. Сущность и принципы маркетинга персонала.

48. Планирование и прогнозирование потребности в персонале.

49. Планирование и анализ показателей по труду.

50. Планирование производительности труда.

51. Наем, отбор и прием персонала.

52. Преимущества и недостатки внутренних и внешних источников персонала.

53. Подбор и расстановка кадров: сущность, цели, принципы.

54. Деловая оценка персонала.

55. Социализация, профориентация и трудовая адаптация персонала.

56. Сущность социализации персонала, социальная структура коллектива.

57. Сущность и виды профориентации и адаптации персонала.

58. Сущность и задачи организации труда.

59. Особенности, специфика организация управленческого труда.

60. Автоматизированные информационные технологии управления персоналом.

61. Управление социальным развитием.

62. Задачи и функции социальной службы. 

63. Организация  обучение персонала.

64. Основные понятия и концепции обучения.

65. Методы обучения персонала на рабочем месте и вне рабочего места. Роль службы управления персоналом в организации обучения кадров. Организация проведения аттестации персонала.

66. Содержание, методы и процедуре комплексной оценки персонала. 

67. Управление деловой карьерой персонала. Понятия и этапы карьеры. Управления деловой карьеры.

68. Управления служебно-профессиональным продвижением персоналом. Управление кадровым резервом.

69. Сущность и порядок формирования кадрового резерва. Планирование и организация работы с резервом кадров. Контроль за работая с кадровым резервом. 

70. Принципы методы  управления нововведениями в кадровой работе.    

71. Теория поведения личности в организации. 

72. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала.

73. Теории содержания мотивации, процессуальные теории мотивации. 

74. Теория подкрепления, теория справедливости. 

75. Взаимосвязь основных содержательных теорий мотивации.

76. Перечень стимулирующих систем в организации. 

77. Этика деловых отношений. 

78. Правила критики, организационная культура. 

79. Управление конфликтами  и  стрессами. 

80. Безопасность  организации,  труда  и  здоровья  персонала.

81. Анализ и описание работ и рабочего места.

82. Оценка результатов труда персонала организации.

83. Классификация факторов, учитываемых при проведении оценки результативности труда.

84. Перечень показателей  оценки результатов труда.

85. Основные методы оценки результатов труда управленческих работников.

86. Классификация факторов, влияющих на результативность труда в аппарате управления организации.

87. Распределение критериальных показателей среди подразделений управления.

88. Оценка деятельности подразделения управления персоналом.

89. Оценка экономической и социальной эффективности проектов совершенствования системы и технологии управления персоналом.

90. Аудит персонала.
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