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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

Управление персоналом.

1. Наименование дисциплины. Управление персоналом.

2. Аннотация к дисциплине.

Предлагаемый курс нацелен на формирование у студентов знаний об основных принципах управления персоналом, об учете особенностей человеческих ресурсов в организации. Для реализации данной цели предполагается решение следующих взаимосвязанных задач:

·  Изучить методологию системы управления персоналом: принципы, методы ее 
 построения и функционирования;
·   Проанализировать основные отечественные и зарубежные концепции в сфере управления персоналом;
·  Представить теоретические и практические аспекты менеджмента в данной области;  различные подходы к решению проблем управления персоналом;
·  Ознакомить студентов с правовым, информационно-технологическим, нормативно-методическим и делопроизводственным обеспечением управления персоналом;
·  Сформировать у студентов комплекс навыков и умений использования и разработки технологий управления персоналом на основе анализа положений о подразделениях, должностных инструкций, а также показателей по труду, смет расходов на персонал, программ его квалификационной подготовки и переподготовки и др.
3. Место дисциплины в основной образовательной программе:

Дисциплина является обязательной и относится к базовой общепрофессиональной части образовательной программы по направлению подготовки «Реклама и связи с общественностью».

4. Уровень высшего образования:
Магистратура
5. Год и семестр обучения:
 II курс, 3 семестр
6. Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетных единицы: 18 академических часа лекций, 18 часов семинаров и 36 академических часов самостоятельной работы студента-всего 72 часа.
7. Форма обучения.
Очная.
8. Планируемые результаты обучения по дисциплине.
    См. матрицу компетенций.

9. Входные требования для освоения дисциплины.
Перечень дисциплин, которые должны быть освоены до начала освоения данной дисциплины: отсутствует.

10. Учебно-тематический план
	№
	Наименование разделов и тем
	Всего
(ак.час.)
	Контактная работа (ак.час.)

	
	
	
	Лекции
	Семинары

	1
	Теория и практика управления персоналом: Этапы становления основные школы, «родоначальники»; Понятие организации, современные теории.

	2
	1
	1

	2
	Отечественные школы теории и практики управления персоналом; Промышленная психология; Понятие человеческих ресурсов; Социально-трудовые отношения, рынок труда и занятость персонала

	2
	1
	1

	3
	Философия и концепция управления персоналом: функции, принципы и методы; Организационное проектирование и внедрение системы управления персоналом

	2
	1
	1

	4
	Кадровое, документационное, информационное и правовое обеспечение системы управления персоналом; Стратегия управления персоналом;

	4
	2
	2

	5
	Основы кадрового планирования в организации; Наем персонала; Отбор и прием персонала.

	4
	2
	2

	6
	Управление адаптационным процессом; Подбор, расстановка и деловая оценка персонала; Основы организации труда персонала.

	4
	2
	2

	7
	Организация управленческого труда; Управление социальным развитием организации как функция системы управления персоналом; Организация обучения персонала.

	4
	2
	2

	8
	Организация и проведение аттестации персонала; Управление деловой карьерой персонала; Управление кадровым резервом;
 
	4
	2
	2

	9
	Теории поведения личности в организации; Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала; Управленческие детерминанты организационного поведения персонала

	4
	2
	2

	10
	Этика и психология деловых отношений в организации; Организационная культура; Управление организационными конфликтами; Оценка результатов деятельности персонала организации

	6
	3
	3

	
	Всего
	36
	18
	18


11.
Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся и методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
	Разделы и темы
	Самостоятельная работа (ак.ч.)
	Виды самостоятельной работы

	Темы № 1-5
	18
	Конспектирование избранных текстов и подготовка их обсуждения на первом контрольном коллоквиуме.

	Темы № 6-10
	18
	Конспектирование текстов и подготовка их обсуждения на итоговом коллоквиуме.

	Итого
	36
	


12.
Учебная программа
Тема 1. Управление персоналом как наука и практика
Теория и практика управления персоналом - основа управления как науки. Основные школы теории и практики управления персоналом. Этапы становления управления персоналом как формы специализации в области человеческой деятельности. Родоначальники управления персоналом как науки.
Понятие организации. Классическая школа менеджмента. Гуманистическая школа. Современные теории. Теория «семи С». Вклад Э. Деминга в развитие гуманистической школы управления персоналом.
Тема 2. Отечественна школа теории и практики управления персоналом
Артельная форма организации труда. (В. Скалон, А. Исаев). Нотовская школа. Вклад Н.А. Витке в развитие отечественной школы управления трудом. Промышленная психология. Вклад В.М. Бехтерева в развитие концепции эффективного использования трудового потенциала. Бригадные формы организации труда. Самоорганизация как феномен отечественного опыта. Вклад В.С. Макаренко в развитие отечественного опыта управления трудовыми ресурсами. Современный отечественный опыт управления персоналом.
 Трудовые ресурсы, персонал, трудовой потенциал.
Соотношение понятия персонал с другими понятиями, описывающих живой труд. Инновационные подходы. Понятие человеческих ресурсов. Исторические этапы развития доктрины человеческих ресурсов - международный опыт. Численность и структура персонала организации.
Социально-трудовые отношения, рынок труда и занятость персонала
Типология современных социально - трудовых отношений. Открытый и закрытый рынок труда. Фрагментарный рынок труда. Регулируемый рынок труда. Теневой (нерегулируемый) рынок труда. Внешний и внутренний рынок труда. Определение понятия «занятость населения». Типология занятости. Виды и формы занятости. Безработица.
Тема 3. Философия и концепция управления персоналом
Определение понятия управление персоналом организации. Функции управления персоналом. Философия управления персоналом. Процесс разработки философии организации. Страноведческие различия в толковании философии управления персоналом. Концепция управления персоналом. Управление персоналом и кадровая служба: общее и особенное. Система управления персоналом организации.
Принципы и методы управления персоналом
Принцип соответствия. Принцип системности. Принцип оптимальности и пропорциональности. Принцип управляемости. Принцип построения эффективной системы управления персоналом. Методы управления персоналом: Административные методы управления персоналом. Социально-психологические методы управления персоналом. Экономические и организационные методы.
Организационное проектирование и внедрение системы управления персоналом
Понятие, стадии и этапы организационного проектирования. Системный метод организационного проектирования системы управления персоналом (СУП). Функционально-целевая модель СУП. Состав проектируемых элементов производственной системы и системы управления организации. Типология документов, разрабатываемых при проектировании и внедрении СУП. Цели и функции СУП. Организационная структура СУП.
Тема 4. Кадровое, документационное, информационное и правовое обеспечение системы управления персоналом
Кадровая служба. Качественная и количественная характеристика кадровой службы - мировой опыт. Факторы определения качественного состава современной службы управления персоналом. Методика расчета численности кадровой службы. Квалификационная характеристика менеджера по персоналу. Документационное обеспечение. Типология нормативно-справочных документов. Формы обеспечения информацией. Нормативно-методическое обеспечение службы управления персоналом. Организационно-распорядительные документы. Коллективный договор. Положение о подразделении. Штатное расписание. Личностная спецификация и др.
Стратегия управления персоналом
Понятие-стратегия управления персоналом, основные черты стратегии. Взаимосвязь стратегии организации и стратегии управления персоналом. SWOT- анализ как основа стратегии управления персоналом. Реализация стратеги управления персоналом. Цели процесса управления персоналом. Этапы внедрения организационной стратегии.
Тема 5. Основы кадрового планирования в организации
Сущность, цели и задачи кадрового планирования. Место кадрового планирования в системе управления персоналом организации. Содержание кадрового планирования. Цели кадрового планирования. Стратегическое и тактическое планирование. Оперативное планирование. Требования к кадровому планирование. Кадровый контроллинг. Маркетинг персонала. Принципы маркетинга. Изучение рынка труда. Планирование и прогнозирование потребности в персонале.
 Наем персонала
Источники найма персонала: международный и отечественный опыт. Альтернативы найму новых работников. Временный работник. Организационные принципы и техники обеспечения организации качественным персоналом. Источники информации как фактор эффективного найма. Роль посреднических организаций в обеспечении процесса найма. Достоинства и недостатки внешних и внутренних источников найма.
 Отбор и прием персонала
Формы организации и проведения предварительной селекционной работы с кандидатами на вакансии. Место и роль линейных руководителей в процессе отбора и приема на работу. Функции кадровой службы. Альтернативные формы селекционной работы. Организация собеседования. Формы собеседования. Типология вопросов. Анкетирование и тестирование. Организация дополнительного сбора информации о кандидатах.
Тема 6. Управление адаптационным процессом
Адаптация как социализация. Этапы адаптации. Роль адаптации в становлении работника. Цели адаптации. Психологические, организационные факторы успешной адаптации. Роль руководителя в
процессе адаптации. Роль трудового коллектива в адаптационном процессе. Роль работников службы управления персоналом в организации адаптационного процесса.
Подбор, расстановка и деловая оценка персонала
Принцип соответствия. Принцип перспективности. Принцип сменяемости. Исходные данные для подбора и расстановки персонала. Основные задачи подборки и расстановки персонала. Принцип оценки деловых качеств персонала. Методики деловой оценки. Показатели профессионального соответствия. Метод шкалирования. Метод упорядочения рангов. Метод анкет. Метод попарного сравнения. Метод заданного распределения оценок. Метод управления по целям.
Основы организации труда персонала
Сущность и задачи организации труда. Научная организация труда. Экономическая сущность научной организации труда. Психологическая сущность НОТ. Социальная сущность НОТ. Разделение труда. Кооперация. Рациональная организация рабочего места. Рационализация приемов и методов труда. Нормирование. Дисциплина труда.
Тема 7. Организация управленческого труда
Понятие управленческого труда. Предмет управленческого труда. Продукт управленческого труда. Содержание управленческого труда. Факторы, определяющие готовность руководителя к эффективной деятельности. Персональный менеджмент. Регламентация управленческого труда. Роль системы управления персоналом в повышении эффективности управленческого труда.
Управление социальным развитием организации как функция системы управления персоналом
Социальное развитие организации как объект управления. Социальная среда организации. Социальная структура персонала. Эргономика. Психофизиологические, санитарно-гигиенические, эстетические условия труда. Охрана труда и безопасность работников. Социальные гарантии. Социальная инфраструктура. Содержание и формы управленческого воздействия на социальную среду. Роль системы управления персоналом в социальном развитии организации.
Организация обучения персонала
Основные понятия и концепции обучения. Цели обучения. Непрерывное образование. Кай-Дзен-символ самоорганизации. Профессиональное образование как непрерывный процесс. Подготовка кадров. Повышение квалификации. Переподготовка кадров. Концепция специализированного обучения. Виды обучения персонала. Методы обучения персонала. Роль службы управления персоналом в организации обучения и переобучения кадров.
Тема 8. Организация и проведение аттестации персонала
Типология форм аттестации: государственных служащих, научных и научно-педагогических работников, аттестация персонала организации. Очередная аттестация. Аттестация по истечении испытательного срока. Аттестация при продвижении по службе. Содержание, методы и процедура комплексной оценки персонала. Роль системы управления персоналом в организации аттестации.
Управление деловой карьерой персонала
Понятие и этапы карьеры. Внутриорганизационная и межорганизационная карьера. Специализированная неспециализированная карьера. Карьера горизонтальная. Карьера вертикальная. Карьера ступенчатая. Карьера скрытая. Пенсионная карьера. Планирование и контроль деловой карьеры. Карьерограмма менеджера. Система служебно-профессионального продвижения. Роль системы управления персоналом в управлении карьерой.
 Управление кадровым резервом
Сущность и порядок формирования кадрового резерва. Логическая схема процесса управления служебно-профессиональным продвижением линейных руководителей. Личностные факторы включения работника в кадровый резерв. Этапы формирования кадрового резерва. Роль аттестационной комиссии в процессе формирования кадрового резерва. Планирование и организация работы с резервом кадров. Контроль за работой с кадрами. Управление нововведениям в кадровой работе.
Тема 9. Теории поведения личности в организации
Определение понятия «организационное поведение». Экономический человек как типичный современный работник. Ресурсная
концепция организационного поведения. Основные типы организации. Организационный порядок. Субординация и координация. Официальное и неофициальное в деятельности современной организации. Модели организационной ориентации поведения. Трудовая отдача. Трудовой энтузиазм. Трудовая девиация.
Мотивация и стимулирование трудовой деятельности персонала
«Мотивация» - определение понятия. Мотивационный ансамбль. Структуры мотивационного самоуправляемого ансамбля. Теории потребностей А. Маслоу. Концепция ожиданий В. Врума и Д. Аткинсона. Синтетическая модель мотивации. Мотивация труда. Стимулирование как способ управления трудовым поведением. Формы оплаты труда. Моральное стимулирование - отечественный и международный опыт. Роль системы управления персоналом в организации системы стимулирования труда.
Управленческие детерминанты организационного поведения персонала
Управленческий цикл. Ситуация в управленческом цикле. Стадии принятия управленческих решений. Коммуникативное пространство руководителя. Эффект ответственности. Формы управленческого обращения. Руководство и лидерство. Система управления персоналом как институт управления. Инновационные подходы.
Тема 10. Этика и психология деловых отношений в организации
Общие закономерности межличностных отношений. Закономерность неопределенного отклика. Соотношение внешнего и внутреннего вознаграждения. Закономерности психологической самозащиты. Внешний облик делового человека. Основы деловой риторики. Публичные выступления. Искусство вести переговоры. Этика телефонного общения. Этикет делового общения. Культура делового общения.
Организационная культура
Организация как культурный феномен. (Т. Парсонс, К. Левин, Ч. Барнард, Г. Саймон). Актуализация понятия «организационная культура». Японский организационно-культурный феномен. Ценностные принципы, характерные для успешных фирм. Организационная культура как объект управления. Типология управленческого воздействия на организационную культуру. Организационная культура отечественных организаций. Место системы управления персоналом в управлении организационной культурой.
Управление организационными конфликтами
Организационный конфликт, его природа. Типология организационных конфликтов. Организационный конфликт как фактор неустойчивости. Методологические принципы эффективного воздействия на конфликтность в организации. Роль консультанта в разрешении конфликтных ситуаций. Система управления персоналом как институт разрешения организационных конфликтов.
Оценка результатов деятельности персонала организации
Анализ и описание работы и рабочего места. Личная спецификация. Анализ с ориентацией на задачу. Анализ с ориентацией на работника. Наблюдение. Собеседование. Вопросник. Описание работы. Параметры работы. Масштаб работы. Описание рабочего места. Прямые и косвенные показатели оценки труда. Метод оценки по целям. Инновационные подходы к оптимизации оценки.
13.
Форма промежуточной аттестации и фонд оценочных средств
13.1 Формы и оценка текущего контроля
Оценка текущей работы проводится на двух контрольных коллоквиумах.
13.2 Формы и оценка самостоятельной работы
Конспектирование избранных глав и фрагментов текстов по тематике курса с обсуждением их на двух контрольных коллоквиумах.
13.3 Форма и оценка промежуточной аттестации
Аттестация проводится в форме зачета.
Вопросы к зачету 
1. В чем заключается актуальность изучения истории труда и деловой активности?
2. Что такое тарифная система?
3. Какие формы и системы заработной платы вы знаете?
4. Приведите основные понятия и концепции обучения персонала на рабочем месте.
5. Что такое аттестация персонала? Какие типы и виды аттестации вы знаете?
6. В чем состоит суть кадрового планирования?
7. Раскройте сущность философии организации и философии управления персоналом организации.
8. Покажите различия американской, японской и российской философии управления персоналом.
9. Что такое кадровый резерв?
10. Что такое система служебно-профессионального продвижения?
11. Охарактеризуйте основные методы управления конфликтами и стрессами в организации.
12. Что такое дисциплина труда? Назовите виды трудовой дисциплины.
13. Как менялись задачи руководителя организации с развитием теории управления персоналом?
14. Само-менеджмент персонала как фактор эффективности организации.
15.Что такое концепция управления персоналом организации? Назвать составляющие концепции.
16. Сформулируйте и обоснуйте главную цель системы управления персоналом.
17. Какие методы управления дисциплинарными отношениями в организации вы знаете?
18. Что такое стимулирование трудовой деятельности персонала?
19. Участие в управлении» как фактор активизации персонала: мировой опыт.
20. Раскройте структуру, принципы и порядок формирования кадрового резерва.
21. Основные черты стратегии управления персоналом.
22. Основные задачи системы управления персоналом.
23. Что такое трудовые ресурсы? Раскрыть состав трудовых ресурсов.
24. Раскройте содержание понятий «персонал», «человеческие ресурсы», объясните разницу между ними.
25. Что такое планирование и прогнозирование потребности в персонале?
26. Что такое наем на работу?
27. Охарактеризовать этапы проведения аттестации персонала.
28. В чем заключается роль службы управления персоналом в организации обучении персонала?
29. Кто входит в состав аттестационной комиссии организации?
30. Назвать достоинства и недостатки внутренних и внешних источников привлечения персонала.
31. Основные методы формирования мотивации персонала.
32. Раскрыть основные варианты включения службы управления персоналом в общую систему управления организации.
33. Дать характеристику методам оценки и отбора персонала.
34. Что такое подбор и расстановка персонала? Чем отличается отбор от подбора?
35. Что такое принципы построения системы управления персоналом? Перечислите их.
36. Что такое концепция управления персоналом? Назовите составляющие концепции.
37. Что понимается под кадровым обеспечением системы управления персоналом?
38. Что такое трудовой потенциал работника?
39. Что такое «документационное обеспечение» системы управления персоналом?
40. Назовите основные этапы развития системы управления человеческими ресурсами.
14. Ресурсное обеспечение
Учебная литература
14.40.1. Управление персоналом организации: Учебник / Под ред. А.Я. Кибанова.- 3-е изд., доп. и перераб.- М.: ИНФРА-М, 2008.
14.40.2. Кафиров В.В. Управление персоналом: для специальности «Менеджмент». СПб.: «ПИТЕР», 2013.
14.40.3. Потемкин В.К. Управление персоналом: учебник для вузов. - Спб.: «ПИТЕР»,2010.
14.40.4. Крымов Д.Д. Управление персоналом на 100%: как стать эффективным HR-директором. - Спб.: «ПИТЕР», 2010.
14.40.5. Пивоваров С.Э., Максимцев И. А. Сравнительный менеджмент. - 2 изд., М., «Питер», 2008.
14.40.6. Кузнецова Н.В. История менеджмента. Владивосток. Изд-во Дальневосточного университета, 2004.
14.40.7. Паутов В.Н., Панченко В.Г. Управление персоналом организации. Курс лекций. - М., МАКС Пресс, 2013.
Интернет-ресурсы   
1. Национальная философская энциклопедия http://terme.ru/ 
2. Портал «Социально-гуманитарное и политологическое образование» http://www.humanities.edu.ru
3. Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru/
4. Электронная гуманитарная библиотека http://www.gumfak.ru/ 
5. Britannica - www.britannica.com
6. Stanford Encyclopedia of Philosophy http://plato.stanford.edu/
7. The Internet Encyclopedia of Philosophy (IEP) http://www.iep.utm.edu/
8. Библиотека Library Genesis  http://libgen.info/index.php
Материально-техническое обеспечение дисциплины
А. Помещения: Аудитории философского факультета МГУ -  учебный корпус «Шуваловский».
Б. Оборудование: Компьютерный класс с подключением Интернета; мультимедийные аудитории философского факультета МГУ.
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