Приложение 4.
Управление персоналом и кадровое делопроизводство 
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№ п/п
	Наименование темы
	Краткое содержание темы
	Кол-во часов

	1
	Раздел 1. Основы менеджмента и управления персоналом в организации
	История развития менеджмента. Жизненный цикл организации. Объекты управления. Модели управления. Методика проведения SWOT-анализа. Процессный подход к управлению. Межорганизационный и межфункциональный (сквозной) процесс. Стратегии менеджмента. Организационная структура. Корпоративная культура. Особенности современного менеджмента.
Основы организационного поведения. Цели, задачи. Школы управления. Понятие и виды организаций. Восприятие. Тактики управления впечатлениями. Психология личности. Формирование группового
поведения в организации. Лидерство. Модели принятия решений. Управление изменениями.
	12

	2
	Раздел 2. Психологические аспекты управления
	Психологические состояния в трудовой деятельности и их классификация. Психологические особенности деятельности по выработке управленческих решений. Роль и способы формирования социально-анализа психологического климата в трудовом коллективе. Стресс, методы управления стрессом. Способы борьбы со стрессом.
Функции и цели самоменеджмента. Управление временем. Техники самоменеджмента в управлении временем. Планирование профессиональной деятельности. Принципы рациональной организации работы в компании.
Психологические состояния в трудовой деятельности и их классификация. Психологические особенности деятельности по выработке управленческих решений. Роль и способы формирования социально-анализа.психологического климата в трудовом коллективе. Стресс, методы управления стрессом. Способы борьбы со стрессом.
	12

	3
	Раздел 3. Основные HR-технологии в малом и среднем бизнесе (подбор, адаптация, оценка, развитие, расстановка кадров)
	Значение набора и отбора персонала для организации, взаимосвязь набора и отбора с другими элементами системы управления персоналом. Основные этапы процесса отбора персонала. Заочное знакомство с претендентом. Анализ анкетно-анализа.биографических данных, рекомендаций, послужного списка. Резюме. Собеседование (оценочное интервью): характеристика основных типов, этапы, техника проведения. Основные ошибки при проведении интервью. Медицинское освидетельствование. Анализ результатов испытания. Принятие решения о найме. Трудовой договор (контракт). Подбор персонала  и профессиональная ориентация персонала.
Роль и значение развития персонала для организации, взаимосвязь развития персонала с другими элементами системы управления персоналом. 
Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала. Модель систематического (непрерывного) обучения персонала. 
Определение потребности в обучении персонала. Определение затрат на обучение. Характеристика основных форм и методов обучения, их преимущества и недостатки. Оценка результатов обучения. 
Планирование карьерного роста. Виды карьеры. Перемещение. Формирование и управление кадровым резервом. Современные тенденции в развитии персонала.
Роль и значение оценки персонала для организации, взаимосвязь оценки персонала с другими элементами системы управления персоналом. Оценка персонала и аттестация. Система оценки результативности персонала. Основные этапы проведения оценки персонала. 
Аттестационная комиссия. Основные методы оценивания. Графические шкалы. Альтернативное ранжирование. 360 градусов. Попарное сравнение. Самооценка. Принудительное распределение. Метод критического случая. Рейтинговые шкалы и проблемы работы с ними. Анализ результатов аттестации. 
Оценка эффективности управления персоналом. Современные тенденции в оценке персонала.
	12

	4
	Раздел 4. 
Система мотивации и стимулирования трудовой деятельности персонала
	Роль и значение мотивации персонала для организации, взаимосвязь мотивации с другими элементами системы управления персоналом. Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности. Мотивы и их основные виды. Типы мотивированных работников. Основные формы мотивации. Стимулы и их основные формы. Принципы стимулирования труда. Системы оплаты труда персонала. Компенсационный пакет. Схема оплаты труда менеджеров и руководителей высшего звена. Поощрения для высококвалифицированных специалистов. Поощрения в масштабе всей организации. Современные тенденции в сфере мотивации персонала
	12

	5
	Раздел 5. Организационно-правовые основы работы с персоналом 
	Построение работы с персоналом с учетом трудового законодательства и требований надзорных органов.
Составление графиков работы и графика отпусков.
Трудовой кодекс РФ. Цели и задачи трудового законодательства. Основные принципы правового регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений. Основы правового регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений. Порядок заключения, изменения и расторжения трудовых договоров. Прекращение трудового договора. Виды дисциплинарных взысканий и порядок их применения. Особенности регулирования труда работников различных сфер профессиональной деятельности.
	12

	6
	Раздел 6. Кадровое делопроизводство и информационные технологии в работе с персоналом 
	Порядок заключения, изменения и расторжения трудовых договоров. Прекращение трудового договора. Виды дисциплинарных взысканий и порядок их применения. Особенности регулирования труда работников различных сфер профессиональной деятельности.
Основные технологии в управлении персоналом: 1С Предприятие, Парус и пр. 
	12

	
	
	Итого часов
	72



