Министерство образования и науки Мурманской области
Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Мурманской области «Мурманский колледж экономики и информационных технологий»








Рабочая программа
учебной дисциплины

Управление персоналом
для специальности

38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)






г. Мурманск
2018 г.


Рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (далее – ФГОС СПО) по специальности 38.02.01 « Экономика бухгалтерский учет (по отраслям)»




[bookmark: _GoBack]Организация-разработчик: Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение Мурманской области «Мурманский колледж экономики и информационных технологий» (ГАПОУ МО «МКЭиИТ»)



Разработчик:  Навка О.И., преподаватель ГАПОУ МО «МКЭиИТ»


Рабочая программа рассмотрена на заседании Цикловой комиссии  Учетно-экономических дисциплин, протокол № 01 от «21» сентября 2018г.



Начальник учебного отдела _________________________ (И.Г. Никитина)







СОДЕРЖАНИЕ

	1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ         УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	4

	1. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	5

	1. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	10

	1. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	12



1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «Управление персоналом»
                                            
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 	

Учебная дисциплина ОП. 19 «Управление персоналом» является вариативной  частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет по отраслям. Учебная дисциплина «Управление персоналом» обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются следующие умения и знания.
	Код [footnoteRef:1] [1: ] 

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01,
ОК 02,
ОК 03,
ОК 05
ОК 04,
ОК 06,
ОК 09,
ОК 10
	· разрабатывать организационную структуру системы управления персоналом и выполняемые функции;
· описывать и объяснять функции службы управления персоналом;
· использовать источники привлечения персонала; 
· заполнять документы для отбора персонала: анкеты, тесты, вопросы для собеседования;
· рассчитывать  общую численность службы управления персоналом; 
· осуществлять процедуру набора и отбора персонала;
· рассчитывать  плановую численность каждой подсистемы службы управления персоналом;
· определять уровень профессиональных, личностных, деловых качеств сотрудников; рассчитывать показатели текучести и абсентеизма кадров;
· анализировать эффективность службы управления персоналом;
· определять стабильность состава трудового коллектива;
	· правовые основы управления персоналом;
· смысл основных функций управления персоналом; значение принципов и методов управления персоналом и способы их реализации;
· основные понятия кадровой политики;
· виды служебной карьеры; современные способы обучения;
·  задачи, принципы, методику проведения аттестации;
·  состав причин увольнения и процедуру увольнения;
· этапы формирования трудового коллектива;
· способы мотивация персонала;
· состав деловых коммуникации; способы устранения конфликтов  персонала.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	36

	в том числе:

	теоретическое обучение
	20

	практические занятия
	8

	Самостоятельная работа 
	4

	Консультация 
	2

	Промежуточная аттестация 
	2




4

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем 
в часах
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	
	Раздел 1.Сущность и основные понятия  управления персоналом
	9
	

	Введение
	Значение дисциплины для подготовки специалистов в современных рыночных условиях.
	
	

	Тема1.1 Государственная система управления трудовыми ресурсами 
	Содержание учебного материала
	2
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 5

	
	1.Трудовые ресурсы, понятие, структура. Количественные и качественные характеристики.. Рынок труда, основные компоненты.
	                     1


1

	

	
	2. Государственная и территориальная системы управления трудовыми ресурсами. Функции и структура. Служба занятости. Роль предприятий в реализации политики занятости.
	
	

	Тема1.2Персонал предприятия как объект управления
	Содержание учебного материала 
	2

	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 5, ОК 9

	
	1.Функциональное разделение труда. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием.
	                     1
                     
	

	
	2.Персонал как объект управления. Основные принципы и функции управления персоналом. 
	
	

	
	3.Управление персоналом на предприятии: специфика, задачи, основные функции. Организационная структура управления персоналом. 
	                     1
	

	Тема1.3Кадровая политика предприятия
	Содержание учебного материала
	5
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 05, ОК 9ОК10

	
	1.Кадровая политика и концепция управления персоналом на предприятии. Цели и задачи кадрового планирования. Управление нововведениями в кадровой работе.
	1


	

	
	2 Понятие текучести кадров и абсентеизма на предприятии.
	1
	

	
	3.Информационное обеспечение системы управления персоналом.
 .Правовое обеспечение системы управления персоналом.
	
	

	
	В том числе:  практических занятий и лабораторных работ
	                    2
	

	
	Практическое занятие: расчет текучести кадров на предприятии ,рачет показателей абсентеизма
	                    2
	

	
	В том числе; Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщений и докладов.
Тематика 
Стратегический анализ и прогнозы развития организации. 
Роль социального партнерства в управлении персоналом.
Основные функции управления персоналом, связующие процессы.
Роль управления персоналом в системе менеджмента.
Управление персоналом как единство методологии, науки и искусства.
Функционно-стоимостной анализ (ФСА) системы УП.
Формирование рабочих мест, учет эргономических требований
	                    1
	

	
	Раздел 2.Процесс управления персоналом
	                    23
	

	Тема2.1 . Планирование персонала предприятия

	Содержание учебного материала
	9
	ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10, 

	
	1 Основные функции и место планирования персонала в системе внутрифирменного планирования. Основные элементы планирования персонала. Виды планирования. Планирование затрат на персонал
	2

	

	
	2.Определение потребности в персонале. Расчет количественной потребности в производственном персонале методом трудоемкости и методом по нормам обслуживания.
	                     1
	

	
	 3.Расчет потребности в административно-управленческом персонале методом Розенкранца
	                     1
	

	
	В том числе:  практических занятий и лабораторных работ
	4
	

	
	Практическое занятие: решение задач: расчет численности производственного персонала.
Практическое занятие: решение задач: расчет численности персонала по нормам обслуживания.
Практическое занятие: решение задач: расчет численности административно-управленческого персонала методом Розенкранца.
	4
	

	
	В том числе; Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщений и докладов.
Тематика 
Система внутрифирменного планирования персонала
Управление затратами на персонал с точки зрения производительности.
Политика фирмы в отношении планирования персонала.
Политика и планирование заполнения должностей. 
	1
	

	Тема2.2.Набор (привлечение), отбор персонала 
	Содержание учебного материала
	7
	ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10, ОК 11

	
	1 Основные варианты привлечения персонала. Формы внутреннего и внешнего привлечения персонала. Маркетинг и лизинг персонала, как формы привлечения персонала.. Социальный пакет.
	1
	

	
	2. Комплектование штата. Источники набора персонала. Реклама вакансий. Оценка кандидатов и включение их в окончательный список Методы оценки способностей претендентов. 
	                     1
	

	
	3. Составление документации по отбору персонала. Система методов оценки качеств претендентов
	1
	

	
	4..Профессиональная ориентация. Адаптация работника,  виды, аспекты, стадии. Факторы, влияющие на адаптацию.
	1
	

	
	В том числе:  практических занятий и лабораторных работ
	2
	

	
	Практическое занятие: деловая игра «Привлечение отбор персонала».
	2
	

	
	В том числе; Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщений и докладов.
Тематика 
Современные формы привлечения персонала: аутсорсинг и аутстаффинг. персонала.
Коворкинг-центр, использование в условиях рынка.
Установление критериев для оценки альтернативных вариантов привлечения персонала.
Особенности отбора претендентов на российские предприятия.
Основная  схема приема на работу в российскую фирму.
Разработка концепции вербовки персонала для предприятия.
Реклама вакансий, особенности оформления.
	1
	

	Тема2.3 Управление карьерой, обучение, аттестация, оценка, увольнение. 


	Содержание учебного материала
	4
	ОК 04, ОК 05, ОК 09, ОК 10, ОК 11

	
	1. Планирование карьеры. Карьерограмма, составные части.  
	1
	

	
	2.Развитие персонала путём повышения его квалификации. Формы повышения квалификации.
	1
	

	
	 3.Планирование программы обучения. Методы обучения.
	
	

	
	3. Аттестация персонала, задачи, принципы. 
	                     1
	

	
	4. Оценки эффективности управления персоналом.
	                      1
	

	
	5.Увольнение (высвобождение) персонала. Состав и содержание причин увольнения.
	
	

	
Тема2.4 Социально – психологический аспект управления персоналом  








	Содержание учебного материала
	3
	

ОК 04, ОК 05, 
ОК 09, ОК 10, ОК 11















	
	1. Этапы становления трудового коллектива. Эффективность и стабильность.
	
1
	

	
	2. Мотивация персонала в процессе трудовой деятельности.
	
	

	
	3. Классификация методов стимулирования персонала.
	
	

	
	4. Методы управления деловыми коммуникациями персонала.
	1
	

	
	5.Конфликты в коллективе.
	
	

	
	В том числе; Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка сообщений и докладов.
Тематика 
Классификация методов стимулирования персонала. 
Методы индивидуального стимулирования.
Мотивационные, коммуникационные конфликты.
Конфликты – фантомы.
Группы методов улучшения мотивации персонала.
	1
	

	Всего:
	
	     32
	




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины  должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет экономико-финансовых дисциплин и бухгалтерского учета, оснащенный в соответствии с п.6.1.2.1 Примерной программы по специальности 38.02.01 « Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
В качестве основной литературы для реализации программы дисциплины образовательная организация использует учебники, учебные пособия, предусмотренные данной ПООП.
Библиотечный фонд образовательной организации должен быть укомплектован печатными изданиями и (или) электронными изданиями из расчета как минимум одно печатное издание и (или) электронное издание из предложенных печатных и электронных изданий.
Основные источники 
3.2.1. Печатные издания

 1. Кибанов А.Я. Основы управления персоналом: Учебное пособие. – М.: Инфра – М, 2017- 286с.
 2. Захаров Н.Л. Управление организацией: Учебное пособие. – М.: ЮНИТИ, 2017  - 247с.
             3. Кибанов А.Я. Управление персоналом организации. Практикум: Учебное пособие. – М.: ИНФРА, 2017 - 365с.
  4. Никифорова Н.А. Управление персоналом: Учебное пособие. – М.: ИНФРА, 2018-263 с.
  5. Тебекин А.В. Управление персоналом: Учебное пособие. – М.: ЮАРТ, 2018 - 424 с.
  6. Голубков Е.П. Менеджмент: учебное пособие – М.: Дело и Сервис, 2018  - 464с.
  7. Базаров Т.Ю., Еремин Б.Л., Аксенова Е.А. и др. Управление персоналом. –  М.:   ЮНИТИ, 2018 - 243с.

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)
1. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». - Режим доступа http://www.consultant.ru
2. Справочно-правовая система «ГАРАНТ».- Режим доступа http://www.aero.garant.ru
3. Электронная библиотека издательства Юрайт  -  Режим доступа http://www.biblio-online.ru 
4. Журнал менеджмент и маркетинг в России и за рубежом – Режим доступа http://www.mevriz.ru
3.2.3. Дополнительные источники (при необходимости)
1. Басаков М.И. Кадровое делопроизводство: Учебно-практическое пособие. – Ростов н/Д: Феникс, 2017  - 167с.
2. Виханский О.С., Наумов А.И. Менеджмент. – М.: Гардарика, 2017  - 340 с.
3. Дятлов В.А., Кибанов А.Я., Пихало В.Т. Управление персоналом: Учебное пособие для  студентов экономических вузов и факультетов / Под ред. А.Я. Кибанова. – М.: ПРИОР,  2018 – 256 с.
4. Зайцев Г.Г., Файбушевич С.И. Управление кадрами на предприятии: персональный менеджмент. – СПб: УЭФ, 2018 – 326 с.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
	Характеристики демонстрируемых знаний, которые могут быть проверены
	

	Знать: 
· правовые основы управления персоналом;
· смысл основных функций управления персоналом; значение принципов и методов управления персоналом и способы их реализации;
· основные понятия кадровой политики;
· виды служебной карьеры; современные способы обучения;
·  задачи, принципы, методику проведения аттестации;
·  состав причин увольнения и процедуру увольнения;
· этапы формирования трудового коллектива;
· способы мотивация персонала;
· состав деловых коммуникации;
·  способы устранения конфликтов  персонала.
	· владение основными понятиями  системы управления персонала;
· владение методиками кадровой работы;
· знание методик подбора и расстановки кадров;
· применение основных способов привлечение персонала;
· владение искусством делового общения;
· владение методикой планирования персонала.
	Опрос (устный или письменный)
Свободные опросы
Индивидуальные практические задания
Участие в творческих заданиях

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
	
	

	Уметь:
· разрабатывать организационную структуру системы управления персоналом и выполняемые функции;
· описывать и объяснять функции службы управления персоналом;
· использовать источники привлечения персонала; 
· заполнять документы для отбора персонала: анкеты, тесты, вопросы для собеседования;
· рассчитывать  общую численность службы управления персоналом; 
· осуществлять процедуру набора и отбора персонала;
· рассчитывать  плановую численность каждой подсистемы службы управления персоналом;
· определять уровень профессиональных, личностных, деловых качеств сотрудников;
·  рассчитывать показатели текучести и абсентеизма кадров;
· анализировать эффективность службы управления персоналом;
	· демонстрирует владение техниками и приемами эффективной работы по управлению персоналом;
· демонстрирует владение приемами  отбора персонала;
· демонстрирует возможность разработки эффективных путей выхода из конфликтных ситуаций;
· демонстрирует оценку эффективности работы персонала.

	Оценка решений ситуативных задач;
решение тестовых заданий;
выполнение практических работ;
участие в творческих индивидуальных и групповых работах






