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ВВЕДЕНИЕ
Цель  дисциплины состоит в том, чтобы дать слушателю современные знания об управлении персоналом организации, научить его методикам активной работы формирования кадровой стратегии, кадрового сопровождения развития организации. 

Задачами изучения дисциплины «Управление персоналом» являются: 

· сформировать у слушателей современное представление о методологии и инструментарии кадровой работы современной организации,

· научить реализации активной кадровой политики организации, направленной на кадровое сопровождение ее роста и формирование ключевых конкурентных преимуществ в условиях постоянных изменений внешней среды,

· сформировать навыки активного поведения на рынке труда в условиях знания его конъюнктуры, умения работать с банками данных претендентов и  вакансий, вести активный поиск рабочего мета, вести беседу с потенциальным работодателем,

· сформировать потребности в непрерывном самостоятельном развитии и обучении новым приемам и методам кадровой работы, включая самостоятельное планирование карьеры, адаптацию и совершенствование.

В соответствии с данными задачами слушатели, изучающие дисциплину «Управление персоналом», должны
знать:

· методологию управления персоналом современной организации (концепции, принципы, методы, механизм управления персоналом),

· систему управления персоналом организации, включая задачи и функции службы управления персоналом;

· технологию кадровой работы, включая кадровую диагностику, формирование персонала организации, проведение отбора, оценки, адаптации и стимулирования персонала;

уметь:

· планировать численность персонала;

· организовывать деятельность персонала с учетом особенностей и организационно-технических условий производства;

· управлять развитием, обучением  и деловой карьерой персонала;

· обеспечивать деловую активность и мотивацию персонала;

· использовать методы профессиональной ориентации, консультирования и профотбора;

· проводить аттестацию сотрудников.
приобрести навыки:

· свободного владения понятиями и категориями в области управления персоналом;
· выбора в результате анализа наиболее эффективных способов решения кадровых проблем.
Выписка из учебного плана переподготовки

для специальности переподготовки:

1-27 01 71 "Экономика и организация производства в жилищно-коммунальном хозяйстве"
	№ п/п
	Наименование разделов и темы дисциплины
	Распределение учебных часов по видам занятий
	форма контроля знаний

	
	
	Всего
	Аудиторные занятия
	самостоятельная работа
	

	
	
	
	лекции
	практические занятия
	семинарские занятия
	круглые столы, тематические дискуссии
	лабораторные занятия
	деловые игры
	тренинги
	конференции
	
	

	1
	Сущность и цели управления персоналом
	2
	1
	
	
	
	
	
	
	
	1
	Опрос,
собеседование,
тестирование

	2
	Социально-трудовые отношения, рынок труда и занятость персонала
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	Опрос,

тестирование, анализ ситуаций

	3
	Концепция управления персоналом на современном этапе
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	Опрос,

тестирование

	4
	Система управления персоналом
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	Опрос,

тестирование,
обсуждение ситуаций

	5
	Служба управления персоналом организации (СУП)
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	Опрос,

тестирование, 

собеседование


	6
	Кадровая политика организации
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	Опрос,

тестирование, анализ ситуаций

	7
	Кадровый потенциал организации
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	Опрос,

тестирование

	8
	Стратегическое управление персоналом
	3
	1
	
	
	
	
	
	
	
	2
	Опрос, анализ ситуаций, тестирование

	9
	Планирование работы с персоналом в организации
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	Опрос,

анализ ситуаций, тестирование

	10
	Анализ работы
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	Опрос

	11
	Формирование персонала организации
	2
	1
	
	
	
	
	
	
	
	1
	Опрос,

анализ ситуаций, тестирование

	12
	Оценка персонала
	2
	1
	
	
	
	
	
	
	
	1
	Собеседование, тестирование

	13
	Развитие персонала
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	Обсуждение ситуаций

	14
	Маркетинг персонала
	1
	
	1
	
	
	
	
	
	
	
	Собеседование, тестирование, анализ ситуаций

	15
	Повышение квалификации и переподготовка сотрудников
	3
	
	1
	
	
	
	
	
	
	2
	Обсуждение ситуаций

	16
	Социализация, профориентация и трудовая адаптация персонала
	2
	
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	Собеседование, тестирование

	17
	Деловая карьера
	3
	
	1
	
	
	
	
	
	
	2
	Тестирование, анализ ситуаций

	18
	Формирование кадрового резерва
	2
	
	1
	
	
	
	
	
	
	1
	Тестирование, анализ ситуаций

	19
	Высвобождение персонала
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	1
	Собеседование

	20
	Корпоративная культура
	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	Опрос.

Тестирование

	ИТОГО:
	32
	12
	6
	
	
	
	
	
	
	14
	

	Итоговая форма контроля знаний слушателя
	зачет


Текущая аттестация проводится в форме тестирования.
СОДержание программы
	№

п/п

темы
	Наименование тем
	Содержание

	1. 
	Сущность и цели управления персоналом
	1. Управление персоналом в системе управления организацией 
2. Цели управления персоналом

3. Сущность управления персоналом

4. Этапы развития управления персоналом  
5. Современные направления развития управления персоналом

	2. 
	Социально-трудовые отношения, рынок труда и занятость персонала


	1. Социально-трудовые отношения в рыночной экономике

2. Рынок труда и его характеристика в Республике Беларусь

3. Занятость населения в Республике Беларусь

4. Безработица в Беларуси

5. Внутренний рынок труда организации

6. Государственное регулирование рынка труда в Республике Беларусь

	3. 
	Концепция управления персоналом на современном этапе


	1. Понятие концепции управления персоналом

2. Виды концепций управления персоналом и их характеристики

3. Концепция управления человеческими ресурсами организации

	4.
	Система управления персоналом
	1. Закономерности и принципы управления персоналом. 

2. Методы управления персоналом. 

3. Методы построения системы управления персоналом

	5.
	Служба управления персоналом организации (СУП)


	1. Цели и функции СУП

2. Организационная структура СУП 

3. Кадровое и документальное обеспечение СУП

4. Информационное и техническое обеспечение СУП

5. Нормативно-методическое и правовое обеспечение СУП

	6.
	Кадровая политика организации
	1. Сущность и элементы кадровой политики организации

2. Виды кадровой политики, их характеристика

3. Факторы формирования кадровой политики

	7.
	Кадровый потенциал организации


	1. Состав и структура персонала организации

2. Основные направления кадровой диагностики

3. Кадровый цикл

4. Человеческий капитал организации: сущность и методы оценки

	8.
	Стратегическое управление персоналом
	1. Сущность и составляющие стратегии управления персоналом

2. Факторы стратегического управления персоналом

3. Виды кадровых стратегий

4. Взаимосвязь стратегии управления персоналом и стратегии развития организации

5. Реализация стратегии управления персоналом

	9.
	Планирование работы с  персоналом в организации
	1. Сущность, цели и задачи кадрового планирования. 

2. Структура и виды планирования персонала. 

3. Методы планирования персонала. 

4. План по труду организации. 

5. Особенности планирования персонала в организациях Республики Беларусь

	10.
	Анализ работы
	1. Цели, виды анализа работы
2. Методы анализа работы
3. Этапы анализа работы 

4. Описание рабочего места

	11.
	Формирование персонала организации
	1. Набор и отбор персонала, техника набора. 

2. источники найма персонала. 

3. Методы и инструменты отбора персонала. 

4. Лизинг персонала

	12.
	Оценка персонала


	1. Понятие и цели оценки персонала

2. Показатели оценки персонала
3. Оценка результатов труда персонала

4. Критерии оценки работы персонала 

5. Оценка результатов деятельности подразделений и организации в целом

6. Критерии и методы оценки работы руководителей

7. Аттестация кадров

	13.
	Развитие персонала
	1. Необходимость и задачи развития персонала

2. Составляющие системы развития персонала

3. Обучение персонала – содержание и ответственные

4. Оценка потребности в обучении

5. Методы обучения и их выбор

6. Оценка эффективности обучения

7. Интегральные оценки развития человеческого потенциала

	14
	Маркетинг персонала
	1. Понятие, уровни и виды маркетинга персонала

2. Реализация маркетинга персонала в организации

3. Особенности формирования имиджа работодателя

	15
	Повышение квалификации и переподготовка сотрудников
	1. Понятие повышения квалификации

2. Формы повышения квалификации и переподготовки

3. Факторы, влияющие на деятельность организации в области повышения квалификации

4. Организация повышения квалификации на предприятии

	16
	Социализация, профориентация и трудовая адаптация персонала 
	1. Сущность социализации персонала

2. Понятие, задачи и формы профориентационной работы

3. Адаптация: сущность и виды

4. Управление трудовой адаптацией и оценка ее эффективности

	17
	Деловая карьера
	1. Понятие и этапы карьеры

2. Кризис середины карьеры: симптомы и пути преодоления

3. Управление деловой карьерой

4. Управление служебно-профессиональным продвижением

	18
	Формирование кадрового резерва
	1. Понятие и виды кадрового резерва

2. Критерии и источники формирования резерва

3. Особенности резерва руководителей различных уровней иерархии

	19
	Высвобождение персонала
	1. Понятие и виды высвобождения персонала

2. Система мероприятий по высвобождению персонала 

3. Социально ответственное высвобождение персонала

4. Антикризисное управление персоналом

	20
	Корпоративная культура
	1. Понятие и классификация корпоративной культуры

2. Методы формирования корпоративной культуры

3. Методы диагностики корпоративной культуры


СОДЕРЖАНИЕ  ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
	№

п/п
	Наименование темы
	Содержание темы

	13.
	Развитие персонала
	8. Необходимость и задачи развития персонала

9. Составляющие системы развития персонала

10. Обучение персонала – содержание и ответственные

11. Оценка потребности в обучении

12. Методы обучения и их выбор

13. Оценка эффективности обучения

14. Интегральные оценки развития человеческого потенциала

	14.
	Маркетинг персонала
	4. Понятие, уровни и виды маркетинга персонала
5. Реализация маркетинга персонала в организации

6. Особенности формирования имиджа работодателя

	15.
	Повышение квалификации и переподготовка сотрудников
	5. Понятие повышения квалификации

6. Формы повышения квалификации и переподготовки

7. Факторы, влияющие на деятельность организации в области повышения квалификации

8. Организация повышения квалификации на предприятии

	16.
	Социализация, профориентация и трудовая адаптация персонала
	5. Сущность социализации персонала

6. Понятие, задачи и формы профориентационной работы

7. Адаптация: сущность и виды

8. Управление трудовой адаптацией и оценка ее эффективности

	17.
	Деловая карьера
	5. Понятие и этапы карьеры
6. Кризис середины карьеры: симптомы и пути преодоления

7. Управление деловой карьерой

8. Управление служебно-профессиональным продвижением

	18.
	Формирование кадрового резерва
	4. Понятие и виды кадрового резерва

5. Критерии и источники формирования резерва

6. Особенности резерва руководителей различных уровней иерархии


CАМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА
	№

п/п
темы
	Вопросы, выносимые на самостоятельную работу
	Рекомендуемая литература

	1. 
	Сущность и цели управления персоналом
Управление персоналом в системе управления организацией. Цели управления персоналом. Сущность управления персоналом.  Этапы развития управления персоналом.  Современные направления развития управления персоналом
	1. Беляцкий, Н.П., Велесько,  С.Е., Ройш, П. Управление персоналом. – Минск: Экоперспектива, 2007. – 320 с.
2. Беляцкий, Н.П. Управление персоналом. – Минск: Современная школа, 2008.

3. Кибанов, А.Я. Управление персоналом организации: учебник. – 3-е изд. – Москва : ИНФРА-М, 2005, (2008).

4. Гордиенко, О.И. Управление персоналом: УМК. – Новополоцк, ПГИ, 2010. 

5. Базаров, Ю.Г., Еремин, Б.Л. Управление персоналом: учебник для вузов. – 2-е изд. Под ред. Ю.Г. Базарова, Б.Л. Еремина. – Москва : ЮНИТИ, 2002, - 560с.

6. Оганесян, И.А. Управление персоналом организации. – Минск: Амалфея, 2000. – 256 с. 

	8.
	Стратегическое управление персоналом
Сущность и составляющие стратегии управления персоналом. Факторы стратегического управления персоналом. Виды кадровых стратегий. Взаимосвязь стратегии управления персоналом и стратегии развития организации. Реализация стратегии управления персоналом
	1. Беляцкий, Н.П., Велесько,  С.Е., Ройш, П. Управление персоналом. – Минск: Экоперспектива, 2007. – 320 с.

2. Беляцкий, Н.П. Управление персоналом. – Минск: Современная школа, 2008.

3. Кибанов, А.Я. Управление персоналом организации: учебник. – 3-е изд. – Москва : ИНФРА-М, 2005, (2008).

4. Гордиенко, О.И. Управление персоналом: УМК. – Новополоцк, ПГИ, 2010. 

5. Кибанов, А.Я., Дуракова И.Б. Управление персоналом организации: стратегия, маркетинг, интернационализация: учебное пособие . – Москва : ИНФРА-М, 2007.

6. Беляцкий, Н.П. Управление человеческими ресурсами: учебно-методическое пособие. – Минск, ФУ Аинформ, 2006.

7. Оганесян, И.А. Управление персоналом организации. – Минск: Амалфея, 2000. – 256 с

8. Базаров, Т.Ю. Управление персоналом: 

	11.
	Формирование персонала организации

Набор и отбор персонала, техника набора. источники найма персонала. Методы и инструменты отбора персонала. Лизинг персонала
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	Оценка персонала

Понятие и цели оценки персонала. Показатели оценки персонала. Оценка результатов труда персонала. Критерии оценки работы персонала. Оценка результатов деятельности подразделений и организации в целом. Критерии и методы оценки работы руководителей. Аттестация кадров
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	15.
	Повышение квалификации и переподготовка сотрудников

Понятие повышения квалификации. Формы повышения квалификации и переподготовки. Факторы, влияющие на деятельность организации в области повышения квалификации. Организация повышения квалификации на предприятии
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	16.
	Социализация, профориентация и трудовая  адаптация персонала

Сущность социализации персонала. Понятие, задачи и  формы профориентационной работы. Адаптация: сущность и виды. Управление трудовой адаптацией и оценка ее эффективности
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6. Базаров, Т.Ю. Управление персоналом : учебник для вузов / Т.Ю. Базаров, Б.Л. Еремин. – Москва : ЮНИТИ, 2007.

	17.
	Деловая карьера

Понятие и этапы карьеры. Кризис середины карьеры: симптомы и пути преодоления. Управление деловой карьерой. Управление служебно-профессиональным продвижением
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6. Базаров, Т.Ю. Управление персоналом : учебник для вузов / Т.Ю. Базаров, Б.Л. Еремин. – Москва : ЮНИТИ, 2007.

	18.
	Формирование кадрового резерва

Понятие и виды кадрового резерва. Критерии и источники формирования резерва. Особенности резерва руководителей различных уровней иерархии
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6. Егоршин, А.П. Основы управления персоналом : учебное пособие для вузов. - Москва: ИНФРА-М, 2008.

	19.
	Высвобождение персонала

Понятие и виды высвобождения персонала. Система мероприятий по высвобождению персонала. Социально ответственное высвобождение персонала. Антикризисное управление персоналом
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	20.
	Корпоративная культура

Понятие и классификация корпоративной культуры. Методы формирования корпоративной культуры. Методы диагностики корпоративной культуры
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МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ТЕКУЩЕЙ АТТЕСТАЦИИ

1. Управление персоналаом. Тесты для слушателей специальности 1- 27 01 71 «Экономика и организация производства в ЖКХ» (Используется тестовый комплекс Ekzamenator, разработанный кафедрой АТПП УО «ВГТУ». Программное обеспечение установлено на сервере УО «ВГТУ», доступ осуществляется через локальную сеть по средствам программ клиентов установленных на компьютерах).
МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ Итоговой АТТЕСТАЦИИ

Вопросы к зачету по дисциплине «Управление персоналом»
1. Сущность  и задачи управления персоналом. Основные категории управления персоналом.

2. Этапы развития управления персоналом. Современные направления развития управления персоналом.

3. Социально-трудовые отношения в рыночной экономике, их влияние на управление персоналом организации.

4. Внутренний рынок труда организации. Государственное регулирование рынка труда в Республике Беларусь.

5. Концепция управления персоналом.

6. Кадровая политика организации: понятие, типы. Кадровый цикл.

7. Принципы управления персоналом. Принципы, определяющие требования к персоналу и принципы, определяющие развитие персонала.

8. Методы управления персоналом. Методы воздействия на персонал. Методы анализа и построения системы управления персоналом в организации.

9. Состав и структура персонала организации. Информация о персонале организации.

10. Кадровый потенциал службы управления персоналом.

11. Кадровый цикл: понятия, схема.

12. Человеческий капитал организации: сущность и методы оценки.

13.  Кадровая политика – основа стратегического управления персоналом. Виды кадровой политики и ее элементы.

14.  Сущность стратегического управления персоналом. Сущность, элементы и виды кадровой стратегии, ее взаимосвязь с общей стратегией развития организации. Особенности кадровых  стратегий организаций Республики Беларусь.

15. Цели управления персоналом. 

16. Сущность, цели и задачи кадрового планирования. 

17. Структура и виды планирования персонала. Методы планирования персонала.

18. Разделы планирования персонала.

19. Маркетинг персонала

20. Лизинг персонала.

21. Определение потребности в персонале.

22. Техника подбора  и отбора  персонала. Методы отбора, этапы.

23. Источники найма персонала: понятие, классификация, сравнительная оценка. 

24. Сущность социализации персонала. Понятие, задачи и  формы профориентационной работы.

25. Адаптация: сущность и виды. Управление трудовой адаптацией персонала  и оценка ее эффективности.

26. Понятие, структура,  признаки и виды конфликта. Функции, последствия и причины конфликтов. Модель конфликта. Методы управления конфликтами. 

27. Трудовой спор. Переговоры: понятие, подготовка, технология проведения.

28. Социальная напряженность в коллективе: понятие, методы оценки и профилактики

29. Понятие и цели оценки персонала. Методы оценки персонала. Годовой цикл системы оценки персонала.

30. Анализ и описание работы и  рабочего места. Основные методы анализа работы.

31. Оценка результатов труда персонала. Критерии оценки работы персонала. Проблемы традиционных методов оценки и их преодоление.

32. Оценка результатов деятельности подразделений и организации в целом. Критерии и методы оценки работы руководителей.

33. Аттестация кадров: цели, виды, этапы.

34.  Оценка затрат на персонал.

35. Сущность, задачи и элементы системы обучения и развития персонала. Индивидуальное и групповое развитие персонала.

36. Обучение персонала – содержание и ответственные. Модель обучения.

37. Оценка потребности в обучении. Методы обучения и их выбор.

38. Оценка эффективности обучения. Интегральные оценки развития человеческого потенциала.

39. Понятие  и формы повышения квалификации и переподготовки. Факторы, влияющие на деятельность организации в области повышения квалификации. Организация повышения квалификации на предприятии.

40. Понятие,   цели и виды  карьеры.

41. Этапы карьеры. Кризис середины карьеры: сущность, симптомы, пути выхода.

42. Управление деловой карьерой.

43. Управление служебно-профессиональным продвижением персонала организации.

44. Понятие и виды кадрового резерва.

45. Критерии и источники формирования резерва. Особенности формирования резерва руководителей различных уровней иерархии. Нормативное обеспечение управления кадровым резервом в Республике Беларусь.

46. Понятие и виды высвобождения персонала. Система мероприятий по высвобождению персонала. Социально ответственное высвобождение персонала.

47. Цели и функции службы управления персоналом.

48. Организационная структура службы управления персоналом.

49. Кадровое,  документальное,  информационное и нормативное обеспечение деятельности службы управления персоналом.
50. Направление активизации кадровой работы в современных условиях
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