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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Управление персоналом
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01   Документационное обеспечение управления и архивоведение(базовый уровень) по укрупненной группе специальностей  46.00.00 История и археология 
            Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессиям рабочих и должностям служащих: 

·  26353 Секретарь-машинистка;

·  21299 Делопроизводитель.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
	Код
	Наименование

	У 1
	создавать благоприятный психологический климат в коллективе

	У 2
	эффективно управлять трудовыми ресурсами


 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
	Код
	Наименование

	З 1
	содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом

	З 2
	организационную структуру службы управления персоналом

	З 3
	общие принципы управления персоналом

	З 4
	принципы организации кадровой работы

	З 5
	психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе


Учебная дисциплина способствует формированию общих и профессиональных компетенций (ОК и ПК):

	Код
	Наименование

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

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

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

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

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

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

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

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

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

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

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

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


1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 61 час, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 43 часа;
самостоятельной работы обучающегося 8 часов;

консультаций - 10 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	61

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	43

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы
	-

	     практические занятия
	23

	     контрольные работы
	-

	     курсовая работа (проект) 
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	8

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) 
	-

	составление презентаций
составление конспекта

 подготовка рефератов

составление теста
	2
2
2
2

	Консультации
	10


	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета



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

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Управление персоналом
	
	88

	

	Тема 1.1.

Персонал предприятия как объект управления.

	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Общая характеристика деятельности по управлению персоналом
	
	1

	
	2
	Рынок труда, способы его регулирования
	
	

	
	3
	Организация управления персоналом
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
 подготовка  презентации 

составление опорных конспектов (заполнение таблиц);
	1
	

	Тема1.2.

Система управления персоналом организации

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Понятия, цели и принципы системы управления персоналом
	
	1

	
	2
	Системы методов управления персоналом
	
	

	
	3
	Структура управления производством и классификация персонала
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
 Составление теста
	1
	

	Тема1.3.

Обеспечивающие подсистемы управления персоналом

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Кадровое обеспечение системы управления персоналом
	
	1

	
	2
	Делопроизводственное обеспечение системы управления персоналом
	
	

	
	3
	Информационное обеспечение системы управления персоналом
	
	

	
	4
	Техническое обеспечение системы управления персоналом
	
	

	
	5
	Нормативно методическое обеспечение системы управления персоналом
	
	

	
	6
	Правовое обеспечение системы управления персоналом
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
разработка реферата 
	1
	

	Тема1.4.

Управление формированием персонала

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Источники и методы набора сотрудников, этапы отбора
	
	2

	
	2
	Процесс приема персонала на работу, перевод на другую работу, увольнение
	
	

	
	3
	Контрактная форма найма работников
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практическое занятие Управление формированием персонала
	4
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
разработка реферата 
	1
	

	Тема1.5

Основы организации труда

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Сущность организации труда
	
	2

	
	2
	Содержание организации труда
	
	

	
	3
	Особенности научной организации труда
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия 
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	-
	

	Тема1.6.

Функциональное разделение и кооперация труда

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Разделение труда: его виды, формы и критерии эффективности
	
	1

	
	2
	Кооперация труда
	
	

	
	3
	Направления совершенствования дисциплины труда
	
	

	
	Лабораторные работы 
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	-
	

	Тема1.7.

Анализ кадрового потенциала организации

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Понятие и оценка кадрового потенциала
	
	1

	
	2
	Система показателей, характеризующих кадровый потенциал организации
	
	

	
	3
	Управление развитием кадрового потенциала
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия Анализ кадрового потенциала организации
	4
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
составление конспекта 
	1
	

	Тема1.8.

Оценка персонала, аттестация кадров

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Теория и практика оценки персонала
	
	1

	
	2
	Аттестация кадров
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практическое занятие Оценка персонала, аттестация кадров. Формирование резерва кадров и планирование деловой карьеры персонала
	6
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	-
	

	Тема1.9.

Формирование резерва кадров и планирование деловой карьеры персонала

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Порядок оформления резерва кадров управления
	
	1

	
	2
	Понятие, типы, этапы карьеры
	
	

	
	3
	Планирование деловой карьеры персонала
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
составление тестов
	1
	

	Тема1.10.

Подбор персонала профориентация

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Подбор персонала
	
	1

	
	2
	Профессиональная ориентация персонала
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	1
	

	Тема1.11.

Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала

	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Подготовка, переподготовка персонала и их роль в эффективности работы организации
	
	1

	
	2
	Повышение квалификации работников и специалистов
	
	

	
	3
	Подготовка и переподготовка кадров за рубежом
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Составление опорного конспекта
	1
	

	Тема1.12.

Организация системы обучения персонала

	Содержание учебного материала
	-
	

	
	1
	Сущность и цели системы непрерывного обучения персонала
	
	1

	
	2
	Виды, методы обучения. Оценка эффективности обучения сотрудников организации
	
	

	
	3
	Модель систематического профессионального обучения персонала
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия Организация системы обучения персонала. Коучинг как современный подход к обучению и развитию персонала организации
	4
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
 подготовка  презентации 
	1
	

	Тема1.13.

Коучинг как современный подход к обучению и развитию персонала организации

	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Возникновение и сущность коучинга
	
	1

	
	2
	Сравнительная характеристика наставничества и коучинга
	
	

	
	3
	Описание процесса коучинга
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	-
	

	Тема1.14.

Основные понятия теории мотивации и ее развитие

	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Основные теории мотивации
	
	1

	
	2
	Методы стимулирования труда
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	1
	

	Тема1.15.

Профессиональная и организационная адаптация персонала

	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Понятие адаптации, ее основные направления
	
	1

	
	2
	Роль и значение первичной адаптации молодых работников
	
	

	
	3
	Профессиональная адаптация
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	-
	

	Тема 1.16.

Конфликтные ситуации и пути их разрешения

	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Природа конфликтов в организации, их виды и значение
	
	2

	
	2
	Причины конфликтов и их устранение. Профилактика конфликтных ситуаций
	
	

	
	3
	Роль руководителя в конфликтных ситуациях, стили разрешения конфликтов
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практическое занятие Конфликтные ситуации и пути их разрешения. Конфликты, управление конфликтами
	4
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
подготовка  презентации 
	1
	

	Тема 1.17.

Конфликты, управление конфликтами
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Конфликты в общественной (индивидуальной) деятельности и в сфере управления
	
	1

	
	2
	Объективные и субъективные причины возникновения конфликтов
	
	

	
	3
	Мотивы конфликтов, типология, управление ими. Форма, структура и динамика конфликтов
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  
	-
	

	Тема 1.18.

Оценка эффективности управления персоналом

	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Анализ и оценка результатов труда персонала
	
	1

	
	2
	Затраты на содержание Подготовка, переподготовка персонала
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия Оценка эффективности управления персоналом. Маркетинг персонала
	2
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	1
	

	Тема1.19.

Маркетинг персонала


	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	Сущность и принципы маркетинга персонала
	
	1

	
	2
	Информационная функция маркетинга персонала
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	-
	

	Тема 1.20.

Планирование и прогнозирование потребности в персонале


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Качественная и количественная потребность в персонале
	
	2

	
	2
	Основные методы планирования количественной потребности в персонале
	
	

	
	3
	Сущность прогнозирования потребности в персонале
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практическое занятие 
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
	-
	

	Тема 1.21.

Коммуникации в организации
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Содержание коммуникационного процесса
	
	1

	
	2
	Формирование и методы коммуникаций
	
	

	
	3
	Внутриорганизационные коммуникации и факторы повышающие их эффективность
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 

составление конспекта 
	1
	

	Тема 1.22.

Современные тенденции в управлении персоналом

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Управление компетенциями как средство реализации кадровой стратегии организации
	
	1

	
	2
	Лизинг, аутстаффинг и контроллинг персонала
	
	

	
	3
	Рынок логистики в сфере трудоустройства
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	-
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	-
	

	
	Консультации
	10
	

	Всего:
	61

	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации рабочей программы дисциплины имеется учебный кабинет «Экономики»  

Оборудование учебного кабинета «Экономики»: 

- посадочные места 32,

- рабочее место преподавателя 1,

- комплект учебно-наглядных пособий:

Презентации по курсу

видеофильмы (DVD и CD), слайдфильмы.
- методическое обеспечение: 
комплект учебно-методической документации; 

литература.

Технические средства обучения: 

   компьютер с лицензионным программным обеспечением, мультимедиапроектор, ноутбук, экран.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Дейнека А.В. Управление персоналом: учебник для студ. сред. проф. образования. – М: ИД «Дашков и К, 2011 – 292с.

Дополнительные источники: 

1. Рогожин М. Ю.Управление персоналом: практическое пособие -Издатель: Директ-Медиа, 2014

2. Дейнека А. В.Управление персоналом организации: учебник -Издатель: Дашков и Ко, 2014

3. Рогожин М. Ю.Управление персоналом: практическое пособие-Издатель: Директ-Медиа, 2014
Интернет-ресурсы:

1. Экономический портал www.economicus.ru
2. Федеральный образовательный портал «Экономика. Социология. Менеджмент».  www.ecsocman.edu.ru 

4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий (презентаций, рефератов).

	Результаты обучения


	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	освоенные умения, усвоенные знания
	Формируе

мые 

ОК и ПК
	

	 У1 Уметь создавать благоприятный психологический климат в коллективе;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.7;

ПК 2.6;
ПК 2.7; 
	· тестовый контроль 

· оценка результатов за разработку опорного конспекта

	У2 Уметь эффективно управлять трудовыми ресурсами;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.7;

ПК 2.6;
ПК 2.7;
	· -тестовый контроль 

· оценка результатов за разработку презентаций

	З1 Знать содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.7;

ПК 2.6;
ПК 2.7;

	· тестовый контроль 

· оценка результатов за составление опорного конспекта;

· оценка результатов за защиту рефератов

	З2 Знать организационную структуру службы управления персоналом;
	ОК 1 – 9;

ПК 1.7;

ПК 2.6;
ПК2.7;
	· тестовый контроль 

· оценка результатов за разработку опорного конспекта

	З3 Знать общие принципы управления персоналом; 


	ОК 1 – 9;

ПК 1.7;

ПК 2.6;
ПК 2.7;
	· тестовый контроль 

· оценка результатов за разработку презентаций

	З4 Знать принципы организации кадровой работы; 
	ОК 1 – 9;

ПК 1.7;

ПК 2.6;

ПК 2.7; 
	· тестовый контроль 

· оценка результатов составление тестов

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

	ОК 1 – 9;

ПК 1.7;

ПК 2.6;

ПК 2.7; 
	· тестовый контроль 

· оценка результатов за защиту рефератов


Разработчик: 


Выксунский филиал Федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования «Национальный исследовательский технологический университет «МИСиС», преподаватель экономических дисциплин Т.Н.Киреева
Эксперты: 

Техническая экспертиза: Синева Мария Дмитриевна

Заведующая КМБ ВФ НИТУ «МИСиС» 

Содержательная экспертиза: Иванова Наталья Валентиновна

Председатель ЦК Экономических дисциплин ВФ НИТУ «МИСиС» уровень СПО
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