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1. ВВЕДЕНИЕ
Данный курс носит информационно-прикладной характер. Мотивация слушателей базируется на актуальности содержания курса. Программа курса строится на сочетании аудиторной и самостоятельной работы слушателей. Освоение лекционного материала курса осуществляется в ходе семинарских и практических занятий, ориентированных на включение полученных знаний в реальную практику. В процессе ведения курса учитывается, что знания, осваиваемые слушателями, в целях формирования их практической ориентированности должны представляться в деятельностной форме. Обучение по курсу «Менеджер (по отраслям)» позволяет слушателям приобрести знания и умения, необходимые для успешной работы руководителем кадровой службы. 
2. СОДЕРЖАНИЕ ТЕМ КУРСА 

«МЕНЕДЖЕР ПО УПРАВЛЕНИЮ ПЕРСОНАЛОМ»
Тема  1. Управление и организация работы менеджеров по персоналу.
Должностная инструкция менеджера по персоналу. 
Основные профессиональные роли менеджера по персоналу. 
Тема 2. Кадровое делопроизводство.
Состав и виды кадровой документации. 
Правила оформления управленческих документов. 
Документы, регламентирующие управление персоналом. 
Движение кадров. 
Формирование и хранение документов кадровой службы. 
Хранение дел. 
Тема 3. Технология найма персонала.
Прием сотрудника на работу. 
Прием на работу совместителя. 
Прием на работу руководителя. 
Заключение срочного трудового договора. 
Заключение гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином. 
Тема 4. Адаптация персонала, оценка и аттестация.
Аспекты и программа адаптации персонала. 
Цели системы оценки персонала в организации. 
Нетрадиционные подходы к оценке персонала. 
Понятие аттестации и ее виды. 
Организация и проведение аттестации персонала. 
Подготовка и оформление документов к проведению аттестации сотрудников

Тема 5. Оформление, изменение трудового договора.
Общий порядок заключения трудовых договоров. 
Содержание трудового договора. 
Виды трудового договора. 
Изменение трудового договора. 
Составления дополнительного соглашения к трудовому договору. 
Тема 6. Ведение, учет, хранение трудовых книжек.
Заполнение трудовой книжки. 
Внесение записей о работе в трудовую книжку. 
Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку. 
Оформление дубликата трудовой книжки. 
Учет и хранение трудовых книжек. 
Тема 7. Психология управления персоналом.
Общее представления об управлении и руководстве. 
Принципы управления персоналом. 
Стили руководства (лидерства). 
Понятие организационной культуры. 
Формирование и управление профессиональной командой.
Психологический климат в коллективе. 
Компоненты профессионального общения. 
Невербальная коммуникация в профессиональном общении. 

Тема 8. Конфликтология.
Конфликты и теория трансактного анализа, её практическое применение. 
Модели поведения личности в конфликтном взаимодействии (конструктивная, деструктивная, конформистская). 
Стратегии поведения в конфликте. 
Разнообразные стили поведения человека в конфликтной ситуации. 
Типология конфликтных личностей (демонстративный, ригидный, неуправляемый, сверхточный, бесконфликтный типы).

Тема 9. Трудовое законодательство, основы трудового права.

Основные принципы трудового права. 
Рабочее время. Время отдыха. 
Заработная плата и нормирование труда. 
Гарантии и компенсации. 
Трудовая дисциплина и дисциплинарная ответственность.
 Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации. 
Охрана труда. 
Материальная ответственность сторон трудового договора. 
Защита трудовых прав работников. Трудовые споры. 
Тема 10. Кадровая политика.
Сущность кадровой политики. 
Планирование потребности в персонале. 
Структура кадров системы управления. 
Переподготовка и повышение квалификации кадров. 
Отбор, оценка и расстановка кадров. 
Требования к кадром. 
Развитие коммуникативных возможностей персонала. 
Ротация и продвижения кадров. 
Кадровая служба: функции, организация, ответственность.
3. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ИЗУЧЕНИЮ КУРСА.

Для лучшего восприятия и закрепления тем, пройденных во время аудиторных занятий каждый слушатель должен проводить также самостоятельную работу. 

Организация самостоятельной работы слушателей основана на выполнении ими специально подготовленных заданий для самостоятельной работы  по каждой из изучаемых тем курса. Такой подход обусловлен необходимостью помощи слушателям в практическом освоении новых для них представлений, подходов, в овладении и умении применять их в практической деятельности на своем рабочем месте по должности. 

При организации самостоятельной работы слушателей предусматривается выполнение ими следующих видов работ:

· выполнение заданий для самостоятельной работы, предусмотренных программой  по каждой из тем курса;

· самостоятельное изучение рекомендованной литературы и сборника дополнительных методических материалов по курсу;

· самостоятельная индивидуальная или групповая проработка тематических направлений, предусмотренных программой курса;

· приобретение навыков использования полученных знаний в практической работе на своем рабочем месте;

· подготовка к итоговому тесту;

· подготовка и написание итогового задания.

4. КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ

В соответствии с требованиями  по оценке качества освоения слушателями образовательной программы проводится промежуточная и итоговая  аттестация слушателей.

Вопросы для подготовки к промежуточной и итоговой аттестации:
1. Сущность кадрового документооборота в организации.

2. Сущность и содержание номенклатуры дел.

3. Требования к составлению заголовков дел.

4. Содержание трудового договора (контракта) и порядок его заключения.

5. Документальное оформление поощрения работников.

6. Совмещение и совместительство.

7. Перевод и перемещение.

8. Увольнение.

9. Внесение изменений и исправлений в трудовой книжке.

10. Оформление дубликата трудовой книжки.

11. Документирование дисциплинарного взыскания.

12. Основные положения о служебных командировках.

13. Основные документы по оформлению служебных командировок.

14. Состав и порядок расположения документов при заведении личного дела работника.

15. Назначение и содержание личного листка по учету кадров.

16. Требования при ведении личных карточек работников.

17. Аттестация как метод оценки труда работников. Роль кадровой службы в подготовке аттестации работников.

18. Документы, необходимые на этапе проведения подготовительной работы к проведению аттестации.

19. Документы, необходимые при проведении аттестации работников.

20. Итоговые документы и отчетность по результатам аттестации. 

5. ЛИТЕРАТУРА
В процессе изучения данного курса рекомендуется использовать следующие нормативные акты, а также литературу:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации
2. Инструкция по заполнению трудовых книжек
3. Постановление о трудовых книжках 

4. Аксенова Е.А. Управление персоналом
5. Батаршев А.И., Лукьянов А.О. Психология управления персоналом
6. Белицкая И.Я. Прием на работу. Заключение трудового договора
7. Веснин В.Р. Управление персоналом: теория и практика
8. Гаврилова О. Обзор систем, методов и методик оценки персонала
9. Гусятникова Д.Е. Кадровый учет с нуля
10. Карсетская Е.В. Прием на работу, увольнение: правила оформления на все случаи жизни
11. Корнюшин В.Ю. Оценка и аттестация персонала
12. Филина Ф.Н. (ред) Справочник кадровика: полное практическое руководство, Цыганов А.М. Учет кадров и кадровая документация
13. Конспекты лекций.

