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Раздел 1. Организационно-методический
1.1  Место курса в образовательной программе.

Курс «Управление человеческими ресурсами »  относится к общенаучному циклу базовой части дисциплин подготовки магистров по направлению 080200.68 «Менеджмент» профиля «Корпоративный финансовый менеджмент»  Федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования (ФГОСВПО).  

1.2. Цели курса.
Для успешного прохождения учебного курса слушателям необходимо иметь представления о началах математической статистики, философии, психологии, социологии, а также  достаточные знания по макро и микроэкономике, экономике труда в рамках стандартных программ первого высшего образования по экономическим и финансовым дисциплинам.

Основной целью курса является достижение следующих результатов образовательных результатов: 


Слушатель должен: 

· знать современные концепции управления человеческими ресурсами; основы трудовой мотивации и системы оценки персонала; формы и методы обучения и повышения квалификации кадров; структуру управления; основы организации делопроизводства; правила и нормы охраны труда.
· уметь проводить аудит системы управления человеческими ресурсами организации, составлять планы развития человеческих ресурсов организации.
· владеть навыками решения прикладных задач в области управления человеческими ресурсами,  навыками самостоятельной работы по составлению ряда документов кадрового делопроизводства, работы с литературой.
1.3. Формируемые компетенции.

По окончанию изучения курса «Управление человеческими ресурсами» у студента должны быть сформированы следующие компетенции: 
Общекультурные:

- обладает навыками публичных деловых и научных коммуникаций (ОК-6).
1. 4. Формы контроля по курсу. Критерии оценки знаний, умений, навыков.

Итоговый контроль. 

Для контроля усвоения данного курса учебным планом  предусмотрен зачет, который проводится в письменной форме. 
Текущий контроль. 

Основой текущего контроля над подготовкой студентов составляют выполнение 3 домашних заданий в виде тематических эссе. Помимо этого, дополнительным источником информации о степени подготовленности слушателей и усвоение ими пройденного материала является их работа на семинарских занятиях при ответах на вопросы преподавателя, групповых дискуссиях и обсуждениях. Инициативная работа на семинарских занятиях позволяет вовлечь слушателей в активное осмысление уже пройденного материала, давая, таким образом, возможность закрепить новые знания. Выполнение всех заданий является обязательным для всех студентов. 
РАЗДЕЛ 2. СОДЕРЖАНИЕ КУРСА
2.1. Организационно-методические данные курса.
	Вид работы
	Трудоемкость 

(в акад. часах/з.е.)

	Общая трудоемкость
	72/2

	Аудиторная работа
	24

	Лекции 


	8

	Практические занятия/семинары 
	16

	Самостоятельная работа
	48

	Проект (при наличии)

	

	Курсовые работы (при наличии)

	

	Рефераты  (при наличии)

	

	Внеаудиторные самостоятельные работы (при наличии)

	

	Вид итогового контроля
	Зачет


2. 2. Тематический план курса

	Наименование тем
	Количество часов

	
	Лекции
	Практические занятия
	Самостоят. работа
	Всего часов по теме 

	Тема 1: Построение системы управления человеческими ресурсами организации
	1
	2
	2
	5

	Тема 2. Кадровый цикл и кадровый круг. Кадровая политика


	1
	2
	4
	7

	Тема 3: Стратегическое планирование в управлении персоналом

	1
	2
	4
	7

	Тема 4:  Проектирование организации и рабочих мест
	1
	2
	4
	7

	 Тема 5: Комплектование штата
	1
	2
	4
	7

	Тема 6: Развитие персонала.


	1
	2
	4
	7

	Тема 7:  Управление эффективностью
	1
	2
	4
	7

	Тема 8: Управление вознаграждением
	1
	2
	4
	7

	Контроль
	
	
	
	18

	Итого по курсу:
	8
	16
	30
	72/2


2.3. Содержание курса.
Тема 1: Построение системы управления человеческими ресурсами организации
 1.1.  Миссия организации как основной фактор, определяющий структуру, политику и лицо компании. Интеграционные процессы в управлении организацией. Организационное проектирование системы управления персоналом и соответствующих инструментов кадрового консультирования. Стратегическое и тактическое планирование работы с персоналом.

 1.2.  Общее дело, вовлеченные группы и изолированные исполнители  – три уровня в управлении организацией. Системные качества человека экономического. Особенности мотивация поведения персонала с точки зрения трех уровней управления. Проявление индивидуальных особенностей личности в организационном поведении.

1.3 Вертикаль управления в организации. Соблюдение баланса интересов как основа стратегии по управлению человеческими ресурсами организации. Точка оптимального управления.
Кейс «Завоевания эволюции, или Данонизация «Большевика»
1.5. Контрольные вопросы:
1. Ключевые ресурсы организации. 
2. Гарвардская модель ключевых ресурсов организации и место челдовеческих ресурсов в ней.

3. Взаимосвязь между миссией организацией и подходами к управлению человеческими ресурсами компании.

4. Понятие вертикали управления.

5. Отличие между стратегией управления «снизу вверх» и «сверху вниз». 

6. Теория организаций как база для кадрового консультирования

Тема 2. Кадровый цикл и кадровый круг. Кадровая политика

 2.1. Структура организации как закрепленная система распределения труда. Роль управления персоналом в оптимизации процедур и процессов взаимодействия в производственном цикле. Создание сбалансированных организационных систем. Анализ и реконструирование организации.

2.2 Последовательность мероприятий по управлению человеческими ресурсами организации. Кадровый цикл и его витки. «Стихийное» и «организованное» управление персоналом в компании.

2.3. Понятие и составные части кадрового круга. Внутренние взаимосвязи между элементами кадрового круга, их взаимодополняющие и взаимно усиливающие друг друга функции. 

2.4. Общая характеристика основных инструментов по управлению человеческими ресурсами. Административный, мотивационный и стимулирующий потенциал инструментов по управлению человеческими ресурсами.

    2.5. Определение кадровой политики организации. Типовые компоненты кадровой политики (области работы с персоналом): учёт персонала и трудовые отношения, управление составом персонала, обучение персонала, система мотивации, оценка персонала, организационное развитие, корпоративная культура. 

Тема 3: Стратегическое планирование в управлении персоналом
 3.1.  Миссия организации как основной фактор, определяющий структуру, политику и лицо компании. Интеграционные процессы в управлении организацией. Организационное проектирование системы управления человеческими ресурсами. Стратегическое и тактическое планирование работы с персоналом.

 3.2.  Общее дело, вовлеченные группы и изолированные исполнители  – три уровня в управлении организацией. Системные качества человека экономического. Особенности мотивация поведения персонала с точки зрения трех уровней управления. Проявление индивидуальных особенностей личности в организационном поведении.

 3.3. Структура организации как закрепленная система распределения труда. Роль управления человеческими ресурсами в оптимизации процедур и процессов взаимодействия в производственном цикле. Создание сбалансированных организационных систем. Анализ и реконструирование организации.

3.4. Понятие и составные части кадрового круга. Построение и запуск вертикали управления. Общая характеристика основных инструментов управления человеческими ресурсами. Понятие точки оптимального управления.

3.5. Темы рефератов:

1. Значение миссии организации в системе мотивации персонала.

2. Анализ различных подходов в организационном проектировании.

3. Определение потребности в персонале.

 3.6. Контрольные вопросы:

1. Принципы выделения рабочих мест в структуре организации.

2. Модели оптимизации системы распределения труда и закрепления функциональных обязанностей.

3. Способы выявления «неучтенных» функциональных обязанностей и областей ответственности.

4. Основные факторы, определяющие потребность в персонале.

5. Подходы в определении потребности в персонале: планирование на существующем и на нулевом базисах.

Тема 4:  Проектирование организации и рабочих мест.

4.1. Создание описаний рабочего места как необходимый этап в закладывании системы управления человеческими ресурсами организации. Организация и аттестация рабочих мест. Рационализация трудовых процессов.

4.2. Составные части описания рабочего места. Изучение затрат рабочего времени. Нормирование труда.  Условия охраны труда и безопасность труда. Соотношение понятий должностная инструкция и описание рабочего места.

4.3. Описание рабочего места как инструмент управления человеческими ресурсами. Рационализация трудовых процессов. Функционально- стоимостной анализ трудовой деятельности. Анализ и планирование трудовых показателей.

4.4. Требования рабочего места и профессиональная пригодность работников. Профориентация и профотбор.

4.4  Темы рефератов:

1. Описание рабочего места как элемент внутриорганизационной бюрократии.

2. Определение стандартов производительности и качества труда.

3. Современные методы изучения затрат рабочего времени и нормирования труда.

4. Обзор основных требований Министерства труда по охране труда специалистов и служащих.

4.5. Контрольные вопросы:

1. Анализ работы и его задачи. Основные этапы анализа работы: сбор информации, описание работы и спецификация работы.

2. Понятия профессиограммы, психограммы, должностной инструкции, квалификационной карты, карты компетенций и описания компетенций.

3. Составные части описания рабочего места.

4. Основные требования к составлению описания рабочего места.

5. Описание условий труда как необходимый элемент описания рабочего места.

6. Выделение и учет внутренних потребителей результатов труда каждого рабочего места.

7. Процедуры позиционирования рабочих мест внутри организации.

8. Изменение содержания раб на рабочих местах в матричной, проектной и процессной организационных структурах.

4.6. Домашнее задание:

1. Пропишите внутренние профессиональные процессы, которые проходят через Ваше рабочее место.
2. Провести анализ по следующим направлениям:

a. Владелец процесса
b. Вклад Вашего рабочего места в каждый процесс
c. Внутренние поставщики услуг для Вашего рабочего места
d. Внутренние потребители услуг Вашего рабочего места.

Тема 5: Комплектование штата.


5.1. Планирование персонала как важнейший этап управления. Цели, задачи и инструменты планирования персонала. Стратегическое, тактическое и оперативное планирование. 


5.2. Позиционирование организации как привлекательного работодателя на рынке труда. Создание дополнительной ценности для работников.



5.3. Привлечение новых сотрудников. Условия эффективного привлечения кандидатов. Внутренний и внешний рынки труда. Маркетинг организации и активный поиск кандидатов на внешнем рынке труда. Инструменты поиска кандидатов.Этапы и механизмы отбора кандидатов.  Обоснование необходимости приема новых сотрудников. Профиль идеального кандидата.

5.4. Работа с документами. Профессиональное тестирование. Возможности тестирования в выявлении качеств и способностей работника. Виды интервью: структурированное, углубленное, свободное. Компьютерное интервью. Правила проведения интервью.

5.4. Общая формула анализа состава персонала. Расстановка  и ведение переговоров по условиям найма. Принятие решения о приеме, его субъективные и правовые аспекты. Выбор формы договорных отношений между работодателем и исполнителем.

5.5. Найм и расстановка персонала как инструменты управления. Диагноз, проектирование, планирование изменений, прогноз состава персонала. Формирование «лица» организации. Затраты на поиск и отбор персонала.

5.6.  Темы рефератов:

1. Кадровое планирование в организации.

2. Ценностные ориентации при выборе работы.

3. Маркетинг персонала.

4. Приемы создания дополнительной стоимости для сотрудников организации.

5.7. Контрольные вопросы:

1. Политики в области привлечения персонала в организацию: кадровые табу и профиль идеального кандидата.

2. Рынок труда: спрос и предложение рабочей силы. 

3. Особенности различных категорий рабочей силы.

4. Отборочные интервью (собеседования), их виды, назначение, построение.

5. Информационный потенциал и оценка конкурсных документов. Профессиональное тестирование.

6. Внутреннее и внешнее привлечение персонала. Способы привлечения персонала.

7. Подготовка набора персонала: кадровый маркетинг, заявка на персонал, изучение рынка.

8. Методы определения потребности в количестве персонала в организациях непроизводственной сферы.

9. Определение потребности в качестве персонала. Профиль (портрет) требований и методы его составления.

5.8. Домашнее задание:

Выделить и описать все инструменты поиска кандидатов для замещения вакантных должностей, которые используются в вашей организации. Описание провести по следующим пунктам:

1. Определение инструмента.

2. Процедура и основные закономерности по его использованию.

3. Категория рабочей силы, для которой обычно используется данный инструмент поиска кандидатов.

4. Принятые в вашей организации критерии оценки эффективности по использованию данного инструмента поиска.

5. Удельный вес использования данного инструмента в общем объеме мероприятий по поиску кандидатов.

Тема 6: Развитие персонала.

6.1. Развитие организации и развитие сотрудников. Определение потребности в развитие персонала. Основные формы развития персонала. Факторы эффективности программ развития персонала. Персонифицированные и обезличенные методы развития персонала.

6.2. Адаптация новых сотрудников на рабочем месте: наставничество и инструктаж, введение в курс дела. Точка самоокупаемости рабочего места. Особенности адаптации новых сотрудников разного ранга. 

6.3. Обучение как повышение квалификации и переобучение. Методы профессионального обучения: самообучение, обмен опытом, внешний и внутренний тренинг. Плановые и ролевые игры. Использование психологического тренинга для развития персонала.

6.4. Планирование карьеры. Деловая карьера. Индивидуальное и организационное планирование. Построение карт карьерных перемещений. Ротация персонала. Особенности планирования карьеры руководителей и специалистов.

6.5. Формирование резерва на выдвижение. Подбор кандидатов на выдвижение. Технология «Центр оценки персонала» (ЦОП).  Организационные основы ЦОПа. Этапы реализации программы ЦОПа, использование ее результатов.  Подготовка кандидатов к переходу на новую должность.

6.7.  Темы рефератов:

1. Наставничество и «сторителлинг» как инструменты адаптации и введения в курс дела новых сотрудников.

2. Особенности подготовки и составные части программы адаптации и ориентации новых сотрудников.

3. Формы дополнительной подготовки персонала.

4. Этапы карьеры и ее планирование.

5. Построение работы с кадровым резервом.

6. Трудовое законодательство РФ о внутриорганизационном перемещении работников.

6.8.  Контрольные вопросы:

1. Трудовой потенциал сотрудников. Используемый и латентный трудовой потенциал. Актуальный потенциал и потенциал развития.

2. Профиль способностей (компетенций). Общий каталог профиля способностей. Процедура отбора индивидуальных черт в профиль способностей.

3. Отличие управления знаниями от традиционных методов повышения квалификации.

4. Метод управления по компетенциям и обучение персонала.

5. Программы организованной адаптация новых сотрудников как эффективный способ экономии средств.

6. Основные условия эффективного проведения обмена опытом на предприятии.

7. Методы профессионального обучения.

8. Отличие повышения квалификации от переподготовки.

9. Правила построения карт индивидуальных перемещений.

10. Учет организационных и индивидуальных интересов при планировании карьеры и формировании резерва на выдвижение.

Тема 7:  Управление эффективностью.

7.1. Аттестация как выявление степени соответствия занимаемой должности. Управление компетенциями сотрудников. Процедуры проведения аттестация. Особенности работы аттестационной комиссии. Установление квалификационного разряда.

7.2. Оценка эффективности сотрудника и результатов его работы за отчетный период. Оценка профессионального поведения.  Критерии оценки результатов деятельности. Типология критериев. Учет различной значимости критериев.

7.3. Оценка потенциала сотрудников. Особенности оценки потенциала специалистов и руководителей. Оценка профессионального поведения и личностных качеств. 

7.4. Аттестация и оценка результатов деятельности как инструменты управления человеческими ресурсами. Место аттестации и оценки в системе  управления человеческими ресурсами. Факторы повышения эффективности аттестации и оценки. Юридические аспекты аттестации и оценки результатов деятельности. Типичные ошибки.

7.5. Темы рефератов:

1. Объекты и показатели аттестационной оценки.

2. Методы оценки результативности труда персонала.

3. Деловая оценка и расстановка персонала. 

4. Особенности оценки эффективности труда руководителей и специалистов в ходе аттестации.

7.6. Контрольные вопросы:

1. Основные отличия между аттестацией и оценкой результатов деятельности.

2. Процедура присвоения нового квалификационного разряда.

3. Порядок апелляций сотрудников при несогласии с результатами оценки квалификационной комиссии.

4. Правила подготовки индивидуального плана развития.

5. Особенности взаимодействия руководителя, подчиненного и представителя службы управления человеческими ресурсами при утверждении и реализации индивидуального плана развития.

7.7. Домашнее задание:

По результатам работы с литературными источниками, составить портрет идеального исполнителя на должности:

1. Коммерческого директора.

2. Специалиста по связям с общественностью.

3. Руководителя производства.

Список качеств и компетенций составляется самостоятельно, отдельно для каждого рабочего места. Использовать следующий шаблон:

	№ п/п
	Качество
	Оценка (от 1 до5).

	1.
	Профессионально важные качества:
	

	1.1.
	…….
	

	….
	
	

	2.
	Необходимые знания, навыки и умения.
	

	2.1
	…
	

	…
	
	

	3.
	Работоспособность
	

	…..
	
	

	n-1.
	……
	

	n.
	Внешнее впечатление (внешний вид)
	


Тема 8: Управление вознаграждением.

8.1. Цели системы оплаты труда персонала. Формирование политик компании в области оплаты труда. Учет макро и микроэкономических показателей при формировании системы оплаты.

8.2.  Принципиальное отличие прямой и косвенной оплаты труда. Система косвенной оплаты труда. Социальные льготы и гарантии. Дополнительные выгоды. Зависимость «пакета» дополнительных льгот от статуса сотрудника в организации. 

8.3.  Система прямой оплаты труда. Повременная оплата и условие эффективности ее применения. Сдельная оплата и условия эффективности ее применения. Оплата труда по результату. 

8.4. Принципы формирования тарифной сетки. Анализ труда. Анализ и оценка рабочих мест. Сравнение рабочих мест. Выделение разрядов. Учет экономических показателей и особенностей рынка труда. 

8.5. Стимулирование труда. Влияние частоты денежных выплат на мотивацию работников и показатели производительности труда. Дополнительные вознаграждения. Премии, бонусы, надбавки. Система вознаграждения как инструмент управления.

8.6. Темы рефератов:

1. Цикл развития организации и проблемы оплаты труда.

2. Наиболее распространенные ошибки при формировании систем оплаты труда.

3. Современные системы оплаты труда за рубежом.

4. Законодательство РФ о правилах вознаграждении за труд

8.7.  Контрольные вопросы:

1. Назначение и  составные части косвенной оплаты труда.

2. Этапы формирования тарифной сетки.

3. Методы сравнения рабочих мест.

4. Определение стоимости и цены рабочего места.

5. Характеристика фиксированной и изменчивой частей заработной платы.

6. Расчет премиальных и иных разовых выплат.

8.8. Домашнее задание:

Провести анализ труда, задействованного на тех рабочих местах, для которых были прописаны должностные инструкции ( тема 3) согласно следующим этапам:

1. Выделить виды труда, которые задействованы на данном рабочем месте и указать их процентную представленность: например, физический труд10%, умственный 70%, управленческий 10%, организаторский 10% и т.п.

2. Требуемое образование и опыт работы для полноценного выполнения своих обязанностей.

3. Уровень ответственности.

4. Уровень напряженности (стрессовости) труда на этом рабочем месте.

5. Вклад труда на данной должности в достижение целей организации (сравнительные показатели)

6. Условия труда – оценочная характеристика  (Обязательно сравнить на сколько эти условия соответствуют законодательству РФ: см. Веснин В.Р. глава 5).

По результатам анализа труда провести классификацию рабочих мест – т.е. определить относительную ценность каждого из этих р/м для организации.

Раздел 3. Учебно-методическое обеспечение курса.
Контрольные вопросы:
9. Анализ работы и его задачи. Основные этапы анализа работы: сбор информации, описание работы и спецификация работы.

10. Понятия профессиограммы, психограммы, должностной инструкции, квалификационной карты, карты компетенций и описания компетенций.

11. Составные части описания рабочего места.

12. Основные требования к составлению описания рабочего места.

13. Описание условий труда как необходимый элемент описания рабочего места.

14. Выделение и учет внутренних потребителей результатов труда каждого рабочего места.

15. Процедуры позиционирования рабочих мест внутри организации.

16. Изменение содержания раб на рабочих местах в матричной, проектной и процессной организационных структурах.

17. Пропишите внутренние профессиональные процессы, которые проходят через Ваше рабочее место.
18. Провести анализ по следующим направлениям:

e. Владелец процесса
f. Вклад Вашего рабочего места в каждый процесс
g. Внутренние поставщики услуг для Вашего рабочего места
h. Внутренние потребители услуг Вашего рабочего места.

19. Политики в области привлечения персонала в организацию: кадровые табу и профиль идеального кандидата.

20. Рынок труда: спрос и предложение рабочей силы. 

21. Особенности различных категорий рабочей силы.

22. Отборочные интервью (собеседования), их виды, назначение, построение.

23. Информационный потенциал и оценка конкурсных документов. Профессиональное тестирование.

24. Внутреннее и внешнее привлечение персонала. Способы привлечения персонала.

25. Подготовка набора персонала: кадровый маркетинг, заявка на персонал, изучение рынка.

26. Методы определения потребности в количестве персонала в организациях непроизводственной сферы.

27. Определение потребности в качестве персонала. Профиль (портрет) требований и методы его составления.

28. Трудовой потенциал сотрудников. Используемый и латентный трудовой потенциал. Актуальный потенциал и потенциал развития.

29. Профиль способностей (компетенций). Общий каталог профиля способностей. Процедура отбора индивидуальных черт в профиль способностей.

30. Отличие управления знаниями от традиционных методов повышения квалификации.

31. Метод управления по компетенциям и обучение персонала.

32. Программы организованной адаптация новых сотрудников как эффективный способ экономии средств.

33. Основные условия эффективного проведения обмена опытом на предприятии.

34. Методы профессионального обучения.

35. Отличие повышения квалификации от переподготовки.

36. Правила построения карт индивидуальных перемещений.

37. Учет организационных и индивидуальных интересов при планировании карьеры и формировании резерва на выдвижение.

38. Основные отличия между аттестацией и оценкой результатов деятельности.

39. Процедура присвоения нового квалификационного разряда.

40. Порядок апелляций сотрудников при несогласии с результатами оценки квалификационной комиссии.

41. Правила подготовки индивидуального плана развития.

42. Особенности взаимодействия руководителя, подчиненного и представителя службы управления человеческими ресурсами при утверждении и реализации индивидуального плана развития.

43. Назначение и  составные части косвенной оплаты труда.

44. Этапы формирования тарифной сетки.

45. Методы сравнения рабочих мест.

46. Определение стоимости и цены рабочего места.

47. Характеристика фиксированной и изменчивой частей заработной платы.

48. Расчет премиальных и иных разовых выплат.

49. Ключевые ресурсы организации. 

50. Гарвардская модель ключевых ресурсов организации и место челдовеческих ресурсов в ней.

51. Взаимосвязь между миссией организацией и подходами к управлению человеческими ресурсами компании.

52. Понятие вертикали управления.

53. Отличие между стратегией управления «снизу вверх» и «сверху вниз». 

54. Теория организаций как база для кадрового консультирования
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Раздел 4. Материально-техническое обеспечение курса
1.1. Для организации занятий по учебному курсу необходимо следующее оборудование:

· компьютер, подключенный к проектору;

· проектор;

· экран;

· доска с цветными маркерами.


