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Семинарлық сабақтар 30 сағат
СӨЖ 75 сағат,

СӨЖО 30 сағат

	


ҚАРАҒАНДЫ – 2010
Үлгі 2 
Силлабусты 5В051000  – Мемлекеттік және жергілікті басқару мамандығының жұмыс оқу жоспарлары мен пәннің КЭУК – МИ-85-05.01.-2007 оқу әдістемелік кешенінің құрылымына қойылатын талаптар негізінде э.ғ.к., доцент М.А. Байгуренова құраған.
Экономикалық теория және халықаралық экономика кафедрасының оқу әдістемелік отырысында қарастырылған

10 маусым 2010ж.                                                               Хаттама № 10
Кафедра жетекшісі:                                                       Жетпісбаева М.К.

Оқытушылар туралы мәліметтер:
Байгуренова М.А., э.ғ.к., доцент, Қарағанды экономикалық университеті.

125 б.қ. көлемінде басылымдары бар. «Экономикалық теория», «Микроэкономика», «Макроэкономика», «Мемлекеттік қызмет этика», «Адамзат ресурстарын басқару» курстарынан дәріс оқиды.

Офис: Қарағанды экономикалық университеті, экономикалық теория және халықаралық экономика кафедрасы, кабинет № 266

Тел:  44-16-34,   ішкі  143

Үлгі 3

Пәннің сипаттамасы

Пәнді оқытудың мақсаты. Пәнді оқытудың мақсаты – студенттерде экономика мен қызмет көрсету саласындағы теориялық білім кешенін қалыптастыру, басқарушылық іс-әрекеттің алуан түрлерін жүзеге асыру дағдыларын өңдеу, басқару жүйелері мен оларды жобалауға талдау жасау.
«Адамзат ресурстарын басқару» курсын оқытудың мақсаты – ұйымның кадрлық саясаты менеджменті саласындағы теориялық және тәжірибелік аспектіні талдау негізінде студенттерде экономикалық ойлау жүйесін қалыптастыру, персоналды тиімді де нақты басқару бойынша шаралар жүйесін өңдеу және негіздеу.
Пәнді оқытудың мәселелері: 
Біліктілік сипаттамасы мен нақты силлабус талаптарына сәйкес студенттердің алдына мынадай мәселелер қойылады:
- адамзат ресурстарын басқару туралы тұтас білім жүйесін құру;
- кәсіпорындағы тиімді менеджментті қамтамасыз етудегі басқарушы кадрлар мен олардың орындарын ескере отырып, персоналды басқарудың теориялық аспектілерін қарастыру;
- кәсіпорынның ынталандыру жүйесін басқару бойынша ұсынысты негіздеу және кәсіпорын деңгейіндегі жанжалдық жағдайларды қысқарту бойынша ұсыныстарды өңдеу ынтасы жасалады.
Пререквизиттер: Менеджмент теориясы мен тәжірибесі, Халықаралық экономика, Кәсіпорын экономикасы, Психология, Социология.
Постреквизиттер: Өндірісті ұйымдастыру және кәсіпорындағы менеджмент, Кәсіпкерлік іс-әрекетті ұйымдастыру, Еңбек ресурстарын басқару,
«Адамзат ресурстарын басқару» пәнінің әдістемесі оның ерекшеліктерімен және оқыту мақсаттарымен анықталады. Осыған байланысты білім беру процесінде дәстүрлі және инновациялық білім беру әдістері қолданылады: дәріс-презентация, пікір-таластар, диалогтық тәжірибелік сабақтар (жағдайлық есептерді шығару арқылы), ДК тестілеу.
Үлгі 4

Білім беруді бағалаудың саясаты мен процедурасы
Пән бойынша қорытынды баға 1 және 2 аралық бақылау бойынша (60%)  және қорытынды бақылау бойынша (40%) үлгерімділіктің максималды көрсеткіштерінің сомасы ретінде анықталып, 100%-ды құрайды, яғни қорытынды баға төмендегі формула бойынша анықталады:
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– бірінші рейтингтік бағалаудың пайыздық мазмұны;
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- екінші рейтингтік бағалаудың пайыздық мазмұны;

           Э – емтихан бағасының пайыздық мазмұны.

Пән бойынша курстық жұмыс болса, онда оның бағасы орташа рейтингке қосылады – Рор = (Р1 + Р2 + курстық жұмыс бойынша алынған балл)/3.

Жоғарыда келтірілген формула бойынша қорытынды бағаны есептеудің дұрыстығы үшін білім алушының білімін 0 ден 100%-ге дейінгі пайыздарда аралық бақылау кезінде бағалау қажет. 

Төменде кредиттік жүйе бойынша білім алушылардың білімін бағалаудың көпбалды әріптік жүйесі келтірілген.

	Әріптік жүйе бойынша баға
	Балдардың сандық эквиваленті
	Пайыздық құрамы
	Дәстүрлі жүйе бойынша баға

	А
	4.0
	95-100
	өте жақсы

	А-
	3.67
	90-94
	

	В+
	3.33
	85-89
	жақсы

	B
	3.0
	80-84
	

	В-
	2.67
	75-79
	

	С+
	2.33
	70-74
	қанағат

	C
	2.0
	65-69
	

	С-
	1.67
	60-64
	

	D+
	1.33
	55-59
	

	D
	1.0
	50-54
	

	F
	0
	0-49
	қанағат емес


Білім алушылар білімін бағалау критериялары

«А», «А-» («өте жақсы») – егер білім алушы барлық бағдарламалық материалды тереңнен игеріп, сәйкесінше, оны еш бұлжыьпай баяндай білсе, тапсырма типі өзгерген кезде жауап беру барысында қиналмаса, қойылған мәселелерді еркін шеше алса, монографиялық материал білімін көрсетсе, қабылданған шешімдерді дұрыс негіздей білсе, тәжірибелік жұмыстарды орындауда жанжақты дағды және ептіліктерді меңгере білсе, қателіктерді жібермей, материалды дербес талқалй білсе аталмыш баға қойылады;

«В+» «В», «В-» («жақсы») – егер білім алушы бағдарламалық материалды нақты білсе, оны мәні бойынша сауатты баяндай білсе, сұраққа жауап беру барысында айқынсыздықтарды жібермесе, теориялық ережелерді дұрыс қолдана білсе және тәжірибелік мәселелерді шешуде қажетті дағдыларды қолдана білсе аталмыш бағалар қойылады;

«С+», «С», «С-», «D+», «D» («қанағат») – егер білім алушы тек негізгі материалды ғана меңгеріп, бірақ жекелеген бөліктерді білмесе, айқынсыздықтарды жіберсе, тұжырымдамалары жеткілікті түрде дұрыс болмаса, бағдарламалық материалды баяндауда ілеспелілікті бұзса және тәжірибелік тапсырмаларды орындауда қиналса аталмыш бағалар қойылады;

«F» («қанағат емес») – егер білім алушы бағдарламалық материалды білмесе, айтарлықтай қателіктер жіберсе, тәжірибелік жұмыстарды орындауда үлкен қиындыққа ұшыраса аталмыш баға қойылады.

Аталмыш криетрияларды оқытушы емтихан бағасын қою барысында да басшылыққа алады.

А- дан А, В-дан В+-ға дейін, D дан С+-ға дейінгі амплитуда бағаны таңдау білім алушының жоғарыда келтірілген критерияларға білімі мен ептілігінің сәйкес келуі дәрежесімен анықталады.

Апелляция процедурасы

Емтихан қорытындылары бойынша аппеляцияға арыз Регистратор атына білім алушының жеке арызы бойынша нәтижені жариялағаннан кейін үш күн ішінде қабылданады. Аппеляцияға арыздар тіркеу бөлімінде тіркеуге алынады, онда студент аппеляцияланатын сұрақ мәні көрсетуге тиіс. Апелляция білім алушының емтихандық жауабын қайта рецензиялау жолымен кафедра жетекшісімен тағайындалатын кафедраның пәндік аппеляциялық коммиссиясымен жүргізіледі. 

Үлгі 5
Пәннің бағдарламасы
Кесте 1 – Сабақ түрлері бойынша сағаттарды бөлу
	
	Тақырыптар атауы
	Дәрістер
	семинарлар
	СӨЖО
	СӨЖ

	1. 
	Еңбек іс-әрекетінің адамзат ресурстары
	2
	4
	4
	10

	2. 
	Адамзат ресурстарын басқару жүйесін ұйымдастыру әдістемесі 
	2
	4
	4
	10

	3. 
	Ұйымның кадрлық саясаты
	2
	4
	4
	10

	4. 
	Ұйымдағы кадрлық жоспарлау
	2
	4
	4
	10

	5. 
	Персоналды жалдау және қабылдау
	2
	4
	4
	10

	6. 
	Кадрларды іріктеу
	1
	2
	2
	5

	7. 
	Персоналдың кәсіби бағдарлануы және бейімделуі
	1
	2
	2
	5

	8. 
	Іскерлік карьера және оның дамуы
	1
	2
	2
	7

	9. 
	Ұйым персоналының мотивациясы
	2
	4
	4
	10

	
	БАРЛЫҒЫ:
	15
	30
	30
	75


Кесте 2 - Пән бойынша дәрістер, семинарлық сабақтардың және СӨЖО графигі.

	№
	Күні
	Уақыты
	Тақырыптар атауы

	ДӘРІСТЕР

	1
	
	
	Еңбек іс-әрекетінің адамзат ресурстары

	2
	
	
	

	3
	
	
	Адамзат ресурстарын басқару жүйесін ұйымдастыру әдістемесі

	4
	
	
	

	5
	
	
	Ұйымның кадрлық саясаты

	6
	
	
	

	7
	
	
	Ұйымдағы кадрлық жоспарлау

	8
	
	
	

	9
	
	
	Персоналды жалдау және қабылдау

	10
	
	
	

	11
	
	
	Кадрларды іріктеу

	12
	
	
	Персоналдың кәсіби бағдарлануы және бейімделуі

	13
	
	
	Іскерлік карьера және оның дамуы

	14
	
	
	Ұйым персоналының мотивациясы

	15
	
	
	

	СЕМИНАРЛЫҚ САБАҚТАР

	1
	
	
	Еңбек іс-әрекетінің адамзат ресурстары

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	


	5
	
	
	Адамзат ресурстарын басқару жүйесін ұйымдастыру әдістемесі

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	Ұйымның кадрлық саясаты

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	Ұйымдағы кадрлық жоспарлау 

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	
	
	Персоналды жалдау және қабылдау

	18
	
	
	

	19
	
	
	

	20
	
	
	

	21
	
	
	Кадрларды іріктеу

	22
	
	
	

	23
	
	
	Персоналдың кәсіби бағдарлануы және бейімделуі

	24
	
	
	

	25
	
	
	Іскерлік карьера және оның дамуы

	26
	
	
	

	27
	
	
	Ұйым персоналының мотивациясы 

	28
	
	
	

	29
	
	
	

	30
	
	
	

	СӨЖО

	1 
	
	
	Еңбек іс-әрекетінің адамзат ресурстары

	2 
	
	
	

	3 
	
	
	

	4 
	
	
	

	5 
	
	
	Адамзат ресурстарын басқару жүйесін ұйымдастыру әдістемесі

	6 
	
	
	

	7 
	
	
	

	8 
	
	
	

	9 
	
	
	Ұйымның кадрлық саясаты


	10 
	
	
	

	11 
	
	
	

	12 
	
	
	

	13 
	
	
	Ұйымдағы кадрлық жоспарлау

	14 
	
	
	

	15 
	
	
	

	16 
	
	
	

	17 
	
	
	Персоналды жалдау және қабылдау

	18 
	
	
	

	19 
	
	
	

	20 
	
	
	

	21 
	
	
	Кадрларды іріктеу

	22 
	
	
	

	23 
	
	
	Персоналдың кәсіби бағдарлануы және бейімделуі

	24 
	
	
	

	25 
	
	
	Іскерлік карьера және оның дамуы

	26 
	
	
	

	27 
	
	
	Ұйым персоналының мотивациясы

	28 
	
	
	

	29 
	
	
	

	30 
	
	
	


ТАҚЫРЫП 1. Еңбек іс-әрекетінің адамзат ресурстары
Дәріс жоспары  (2сағат)
1 сабақ
1. Еңбек пен іскерлік кәсіптіліктің тарихи дамуы
2. Ұйымдағы адамның ролі туралы басқару теориялары 

Әдебиет: 1,3,8,9,21,22,23
2 сабақ
1. Адамзат ресурстарын басқаруды дамыту кезеңдерінің сипаттамасы 
2. Еңбек ресурстарын басқарудың мемлекеттік жүйесі 
Әдебиет: 1,3,8,9,21,22,23

Семинарлық сабақтың жоспары (4 сағат)

1 сабақ

1. Еңбектің тарихи дамуы 

2. Кәсіптілік пен кәсіпкерліктің дамуы
2 сабақ
1. Адамзат ресурстарын басқарудың классикалық теориялары
2. Адамзат қатынастарының теориялары
3. Адамзат ресурстарының теориялары
3 сабақ
1. Дамыған елдер ұйымдарындағы адамзат ресурстарын басқаруды дамыту кезеңдерінің сипаттамалары
2. Мемлекет пен ұйымның әлеуметтік саясаты
3. Еңбек пен ұйымның әлеуметтендірілуі
4 сабақ
1. Ұйымның еңбек ресурстары, персоналы және еңбек потенциалы
2. Әлеуметтік-еңбек қатынастары, еңбек нарығы және персоналдың жұмысбастылығы
3. Еңбек ресурстарын басқарудың мемлекеттік жүйесі
ТАҚЫРЫП 2. АДАМЗАТ РЕСУРСТАРЫН БАСҚАРУ ЖҮЙЕСІН ҰЙЫМДАСТЫРУ ӘДІСТЕМЕСІ
Дәріс жоспары  (2сағат)
1 сабақ
1. Адамзат ресурстарын басқару философиясы
2. Адамзат ресурстарын басқару жүйесінің мәселелері мен қызметтері 

Әдебиет: 2,8,9,11,17,20

2 сабақ
1. Адамзат ресурстарын басқару заңдылықтары мен қағидалары
2. Адамзат ресурстарын басқаруды ұйымдастыру әдістемесі

Әдебиет: 3,4,5,8,9,11,19,20,21

Семинарлық сабақтың жоспары (4 сағат)

1 сабақ

1. Адамзат ресурстарын басқару философиясы
2. Адамзат ресурстарын басқарудың жапондық, американдық және ресейлік философияларының сипаттамасы 
2 сабақ
1. Адамзат ресурстарын басқару тұжырымдамасы
2. Адамзат ресурстарын басқару жүйесінің мәселелері мен қызметтері 
3 сабақ
1. Адамзат ресурстарын басқару заңдылықтары
2. Адамзат ресурстарын басқару қағидалары
4 сабақ
1. Адамзат ресурстарын басқару әдістері 
2. Адамзат ресурстарын басқаруды ұйымдастыру әдістемесі 
ТАҚЫРЫП 3. ҰЙЫМНЫҢ КАДРЛЫҚ САЯСАТЫ
Дәріс жоспары  (2сағат)
1 сабақ
1. Ұйымның кадрлық саясатының мәні
2. Кадрлық саясатқа қатысты қазіргі таңдағы талаптар 

Әдебиет: 3,4,8,14,19,20,23,26

2 сабақ
1. Кадрлық саясатты өткізуді жетілдіру
2. Ұйымның кадрлық саясаты тұжырымдамасының негізгі ережелері
Әдебиет: 3,4,8,14,19,20,23,26

Семинарлық сабақтың жоспары (4 сағат)

1 сабақ

1. Ұйымның кадрлық саясаты – басқару стратегиясын құрудың негізі 

2. Мемлекеттік кадрлық саясаттың мәні
2 сабақ
1. Мемлекеттік кадрлық саясаттың қалыптасу қағидалары
2. Кадрлық саясаттың қалыптасуына қатысты әдістемелік
тәсілдемелер 
3 сабақ
1. Кадрлық саясатқа қатысты қазіргі таңдағы талаптар 

2. Мемлекеттік кадрлық саясаттың түрлері
4 сабақ
1. Мемлекеттік қызметтің кадрлық саясаты қалыптасуының негізгі кезеңдері
2. Кадрлық саясатты өткізуді жетілдіру
ТАҚЫРЫП 4. ҰЙЫМДАҒЫ КАДРЛЫҚ ЖОСПАРЛАУ
Дәріс жоспары  (2сағат)
1 сабақ
1. Ұйымдағы кадрлық жоспарлаудың негіздері
2. Кадрлық контроллинг және кадрлық жоспарлау
Әдебиет: 1,5,8,9,10,19,21,24,26
2 сабақ
1. Персоналмен жұмыс жасаудың жедел жоспары
2. Персоналмен жұмыс жасаудың жедел жоспарының мазмұны
Әдебиет: 4,7,10,11,12,13,18,25,26

Семинарлық сабақтың жоспары (4 сағат)

1 сабақ

1. Кадрлық жоспарлаудың мәні, мақсаттары мен мәселелері
2. Кадрлық жоспарлаудың мазмұны
2 сабақ
1. Кадрлық жоспарлаудың деңгейлері
2. Кадрлық жоспарлауға қатысты талаптар
3 сабақ
1. Кадрлық контроллинг және кадрлық жоспарлау
2. Персоналмен жұмыс жасаудың жедел жоспарының құрылымы
4 сабақ
1. Персоналмен жұмыс жасаудың жедел жоспарының мазмұны 
2. Персонал маркетингі
ТАҚЫРЫП 5. ПЕРСОНАЛДЫ ЖАЛДАУ ЖӘНЕ ҚАБЫЛДАУ
Дәріс жоспары  (2сағат)
1 сабақ
1. Персоналды жалдау, іріктеу және қабылдау
2. Кадрларды іріктеу және орналастыру: мәні, мақсаттары, қағидалары
Әдебиет: 2,9,11,14,15,19,22,24

2 сабақ
1. Персоналды іскерлік бағалау
2. Жалдаудың келісім-шарттың жүйесінің мәні
3. Персоналды босату
Әдебиет: 2,9,11,14,15,19,22,24

Семинарлық сабақтың жоспары (4 сағат)

1 сабақ
1. Жалдауды ұйымдастыру көздері
2. Персоналды тартудың сыртқы және ішкі көздерінің артықшылықтары мен кемшіліктері 
2 сабақ
1. Персоналды іріктеу және орналастыру
2. Персоналды іскерлік бағалау
3 сабақ
1. Персоналды келісім-шарттық жалдаудың мәні
2. Персоналдың әлеуметтендірілуі
4 сабақ
1. Персоналды босату. Жұмыстан шығарудың түрлері
2. Персоналды жұмыстан босату бойынша шаралар жүйелерінің кезеңдері
ТАҚЫРЫП 6. КАДРЛАРДЫ ІРІКТЕУ
Дәріс жоспары  (1сағат)
1. Персоналды іріктеудің мәні
2. Вакантты лауазым үміркерлеріне қатысты қойылатын талаптар
3. Вакантты лауазымға үміткерлерді іріктеуді ұйымдастыру 
Әдебиет: 9,11,19,24,25

Семинарлық сабақтың жоспары (2 сағат)

1 сабақ
1. Персоналды іріктеудің мәні
2. Персоналды іріктеуді бағалау әдістері
2 сабақ
1. Вакантты лауазым үміркерлеріне қатысты қойылатын талаптар
2. Вакантты лауазымға үміткерлерді іріктеуді ұйымдастыру 
ТАҚЫРЫП 7. ПЕРСОНАЛДЫҢ КӘСІБИ БАҒДАРЛАНУЫ ЖӘНЕ БЕЙІМДЕЛУІ 
Дәріс жоспары  (1сағат)
1. Персоналды кәсіби бағдарлау мен олардың бейімделуінің мәні мен түрлері 
2. Персоналды кәсіби бағдарлау мен бейімдеу тәжірибесі 
3. Персоналды кәсіби бағдарлау мен бейімдеуді басқаруды ұйымдастыру 
Әдебиет: 1,4,9,12,17,19,26
Семинарлық сабақтың жоспары (2 сағат)

1 сабақ
1. Персоналды кәсіби бағдарлаудың мәні мен түрлері
2. Персоналды бейімдеудің түрлері мен мәні
3. Персоналды бейімдеуге ықпал ететін факторлар 
2 сабақ
1. Персоналды кәсіби бағдарлау мен бейімдеу тәжірибесі 
2. Персоналды кәсіби бағдарлау мен бейімдеуді басқаруды ұйымдастыру 
ТАҚЫРЫП 8. ІСКЕРЛІК КАРЬЕРА ЖӘНЕ ОНЫҢ ДАМУЫ
Дәріс жоспары  (1сағат)
1. Карьераның түсінігі мен кезеңдері
2. Іскерлік карьераны басқару
3. Қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесі
4. Кадрлық резервпен жұмыс жасау

Әдебиет: 1,2,4,6,7,9,20,22

Семинарлық сабақтың жоспары (2 сағат)

1 сабақ
1. Карьераның мәні мен кезеңдері
2. Іскерлік карьераны жоспарлау және бақылау
3. Қызметтік каьераның ортасында пайда болатын мәселелерді талдау
2 сабақ
1. Іскерлік карьераны басқару
2. Персоналдың қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесін басқару

3. Кадрлық резервті құрудың мәні мен тәртібі
ТАҚЫРЫП 9. ҰЙЫМ ПЕРСОНАЛЫНЫҢ МОТИВАЦИЯСЫ
Дәріс жоспары  (2сағат)
1 сабақ
1. Персонал мотивациясының теориялары
2. Мотивацияның процессуалдық теориялары
Әдебиет: 1,2,4,6,7,9,20,22

2 сабақ
1.Персоналға еңбекақы төлеу 
2.Ұйымдағы мотивацияның қазіргі таңдағы жүйелері
Әдебиет: 1,2,4,6,7,9,20
Семинарлық сабақтың жоспары (4 сағат)

1 сабақ
1. Ұйымдағы тұлға әрекетінің теориялары
2. Ұйымдағы адамның әрекетінің типтері
2 сабақ
1. Еңбек іс-әрекетін мотивациялау мен ынталандырудың мәні
2. Мотивация теориялары
3 сабақ
1. Мотивацияның процессуалды теориялары
2. Ұйымдағы ынталандырушы жүйелердің түрлері
4 сабақ
1. Персоналға еңбекақы төлеу
2. Ұйымдағы мотивацияның қазіргі таңдағы жүйелері
Үлгі 6

Ұсынылатын әдебиет тізімі
Негізгі әдебиет
1. «Еңбек туралы» Заң. - Астана 2000 ж.

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

Қосымша әдебиет 
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
Үлгі 7

1-2 аралық бақылауды өткізуге арналған бақылау сұрақтары, емтиханға дайындалу сұрақтары

1 аралық бақылауды өткізу сұрақтары
1. Еңбек пен іскерлік кәсіптіліктің тарихи дамуы. 

2. Кәсіптілік пен кәсіпкерліктің дамуы.

3. Адамзат ресурстарын басқарудың классикалық теориялары
4. Адамзат қатынастарының теориялары
5. Адамзат ресурстарының теориялары
6. Дамыған елдер ұйымдарындағы адамзат ресурстарын басқаруды дамыту кезеңдерінің сипаттамалары
7. Еңбек ресурстарының мәні
8. Ұйымдағы персоналдың түсінігі.

9. Ұйымның еңбек потенциалының мәні. Ұйым персоналын басқару қызметтері.

10. Дамыған елдер ұйымдарындағы адамзат ресурстарын басқаруды дамыту кезеңдерінің сипаттамалары 
11. Еңбек ресурстарын басқарудың мемлекеттік жүйесі.

12. Адамзат ресурстарын басқаруды ұйымдастыру әдістемесі 
13. Адамзат ресурстарын басқару жүйесінің мәселелері мен қызметтері 
14. Адамзат ресурстарын басқару заңдылықтары мен қағидалары
15. Ұйымдағы адамдарға ықпал ететін факторлар 
16. Адамзат ресурстарын басқару жүйесін құру әдістері 

17. Ұйымның кадрлық саясаты – басқару стратегиясын құрудың негізі 

18. Мемлекеттік кадрлық саясаттың қалыптасу қағидалары 
19. Мемлекеттік кадрлық саясаттың түрлері.

20. Мемлекеттік қызметтің кадрлық саясатының қалыптасуының негізгі кезеңдері 
21. Кадрлық саясатты өткізуді жетілдіру 

22. Ұйымдағы кадрлық саясаты тұжырымдамаларының негізгі ережелері
23. Ұйымдағы кадрлық жоспарлаудың негіздері
24. Кадрлық жоспарлаудың негіздері.

25. Кадрлық жоспарлаудың деңгейлері.

26. Кадрлық жоспарлауға қатысты талаптар.

27. Кадрлық контроллинг және кадрлық жоспарлау 
28. Кадрлық контроллингтің мәселелері 

29. Кадрлық жоспарлаудың мазмұны.

30. Персоналмен жұмыс жасаудың жедел жоспарының мазмұны.

31. Жалдауды ұйымдастыру көздері.

32. Персоналды тартудың сыртқы және ішкі көздерінің артықшылықтары мен кемшіліктері 

33. Менеджерді жұмысқа жалдау көздері 

34. Персоналды келісім-шарттық жалдаудың мәні.

2 аралық бақылауды өткізу сұрақтары

1. Персоналды іріктеу және орналастырудың негізгі қағидалары.

2. Персоналды іріктеу және орналастыруға ықпал ететін көрсеткіштер 
3. Персоналды іскерлік бағалау.
4. Вакантты лауазым үміркерлеріне қатысты қойылатын талаптар
5. Вакантты лауазымға үміткерлерді іріктеуді ұйымдастыру 
6. Персоналды әлеуметтендірудің мәні
7. Ұжымның әлеуметтік құрылымы
8. Персоналды бейімдеу ұжымының рольдік құрылымы
9. Персоналды кәсіби бағдарлаудың мәні
10. Персоналды кәсіби бағдарлаудың түрлері
11. Персоналды бейімдеудің мәні
12. Персоналды бейімдеудің түрлері 
13. Персоналды кәсіби бағдарлауды басқаруды ұйымдастыру
14. Персоналды бейімдеуді басқаруды ұйымдастыру 
15. Персоналды кәсіби бағдарлаудың мәні мен түрлері 
16. Персоналды кәсіби бағдарлау мен бейімдеу тәжірибесі 
17. Персоналды кәсіби бағдарлау мен бейімдеулі басқару бөлімшелері
18.  Карьераның түсінігі мен кезеңдері
19. Іскерлік карьераның түрлері
20.  Іскерлік карьераны жоспарлау және бақылау
21. Қызметтік каьераның ортасында пайда болатын мәселелерді талдау
22. Кадрлық резервті құрудың мәні мен тәртібі 
23. Карьераның мәні мен кезеңдері 
24. Іскерлік карьераның мақсаттары
25. Персоналдың қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесін басқарудың мәні
26. Персоналдың қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесінің кезеңдері
27. Персоналдың қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесін басқару
28. Кадрлық резервпен жұмыс жасау 
29. Қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесі 
30. Кадрлық резервті басқару
31. Ұйымдағы тұлға әрекетінің теориялары 
32. Ұйымдағы адамның әрекетінің типтері 
33. Еңбек іс-әрекетін мотивациялау мен ынталандырудың мәні
34. Мотивация теориялары

35. Мотивацияның процессуалды теориялары

36.  Ұйымдағы ынталандырушы жүйелердің түрлері

37. Персоналға еңбекақы төлеу
38. Ұйымдағы мотивацияның қазіргі таңдағы жүйелері
Емтиханға дайындалу сұрақтары
1. Еңбек пен іскерлік кәсіптіліктің тарихи дамуы. 

2. Кәсіптілік пен кәсіпкерліктің дамуы.

3. Адамзат ресурстарын басқарудың классикалық теориялары
4. Адамзат қатынастарының теориялары
5. Адамзат ресурстарының теориялары
6. Дамыған елдер ұйымдарындағы адамзат ресурстарын басқаруды дамыту кезеңдерінің сипаттамалары
7. Еңбек ресурстарының мәні
8. Ұйымдағы персоналдың түсінігі.

9. Ұйымның еңбек потенциалының мәні. Ұйым персоналын басқару қызметтері.

10. Дамыған елдер ұйымдарындағы адамзат ресурстарын басқаруды дамыту кезеңдерінің сипаттамалары 
11. Еңбек ресурстарын басқарудың мемлекеттік жүйесі.

12. Адамзат ресурстарын басқаруды ұйымдастыру әдістемесі 
13. Адамзат ресурстарын басқару жүйесінің мәселелері мен қызметтері 
14. Адамзат ресурстарын басқару заңдылықтары мен қағидалары
15. Ұйымдағы адамдарға ықпал ететін факторлар 
16. Адамзат ресурстарын басқару жүйесін құру әдістері 

17. Ұйымның кадрлық саясаты – басқару стратегиясын құрудың негізі 

18. Мемлекеттік кадрлық саясаттың қалыптасу қағидалары 
19. Мемлекеттік кадрлық саясаттың түрлері.

20. Мемлекеттік қызметтің кадрлық саясатының қалыптасуының негізгі кезеңдері 
21. Кадрлық саясатты өткізуді жетілдіру 

22. Ұйымдағы кадрлық саясаты тұжырымдамаларының негізгі ережелері
23. Ұйымдағы кадрлық жоспарлаудың негіздері
24. Кадрлық жоспарлаудың негіздері.

25. Кадрлық жоспарлаудың деңгейлері.

26. Кадрлық жоспарлауға қатысты талаптар.

27. Кадрлық контроллинг және кадрлық жоспарлау 
28. Кадрлық контроллингтің мәселелері 

29. Кадрлық жоспарлаудың мазмұны.

30. Персоналмен жұмыс жасаудың жедел жоспарының мазмұны.

31. Жалдауды ұйымдастыру көздері.

32. Персоналды тартудың сыртқы және ішкі көздерінің артықшылықтары мен кемшіліктері 

33. Менеджерді жұмысқа жалдау көздері 

34. Персоналды келісім-шарттық жалдаудың мәні.

35. Персоналды іріктеу және орналастырудың негізгі қағидалары.

36. Персоналды іріктеу және орналастыруға ықпал ететін көрсеткіштер 
37. Персоналды іскерлік бағалау.
38. Вакантты лауазым үміркерлеріне қатысты қойылатын талаптар
39. Вакантты лауазымға үміткерлерді іріктеуді ұйымдастыру 
40. Персоналды әлеуметтендірудің мәні
41. Ұжымның әлеуметтік құрылымы
42. Персоналды бейімдеу ұжымының рольдік құрылымы
43. Персоналды кәсіби бағдарлаудың мәні
44. Персоналды кәсіби бағдарлаудың түрлері
45. Персоналды бейімдеудің мәні
46. Персоналды бейімдеудің түрлері 
47. Персоналды кәсіби бағдарлауды басқаруды ұйымдастыру
48. Персоналды бейімдеуді басқаруды ұйымдастыру 
49. Персоналды кәсіби бағдарлаудың мәні мен түрлері 
50. Персоналды кәсіби бағдарлау мен бейімдеу тәжірибесі 
51. Персоналды кәсіби бағдарлау мен бейімдеулі басқару бөлімшелері
52.  Карьераның түсінігі мен кезеңдері
53. Іскерлік карьераның түрлері
54.  Іскерлік карьераны жоспарлау және бақылау
55. Қызметтік каьераның ортасында пайда болатын мәселелерді талдау
56. Кадрлық резервті құрудың мәні мен тәртібі 
57. Карьераның мәні мен кезеңдері 
58. Іскерлік карьераның мақсаттары
59. Персоналдың қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесін басқарудың мәні
60. Персоналдың қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесінің кезеңдері
61. Персоналдың қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесін басқару
62. Кадрлық резервпен жұмыс жасау 
63. Қызметтік-кәсіби алға жылжу жүйесі 
64. Кадрлық резервті басқару
65. Ұйымдағы тұлға әрекетінің теориялары 
66. Ұйымдағы адамның әрекетінің типтері 
67. Еңбек іс-әрекетін мотивациялау мен ынталандырудың мәні
68. Мотивация теориялары

69. Мотивацияның процессуалды теориялары

70.  Ұйымдағы ынталандырушы жүйелердің түрлері

71. Персоналға еңбекақы төлеу
72. Ұйымдағы мотивацияның қазіргі таңдағы жүйелері
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