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COI'JTACOBAHO

[Tpescenaresb [Teqarornueckory
é Hoxxuna E.A,

YUYEBHBIN ILJIAH
OTIOJIHATENLHOI podecCHOHANBHONH NPOrpaMMel
(110BbIILIEHHE KBAJHPUKALHH)
"MemnekMeHT (110 oTpacasam)'’

Peanuzanus IPOrpaMMBbl  [TOBBIIICHHS KBanU(pUKaLUK HampasieHa Ha
COBEpILEHCTBOBAHNE U (WIIK) MOJIyHUCHUE HOBOM KOMIICTECHLIUH, HEOOXOAUMMOH AT
NpoeCCHOHANTBHOM eI TeNIBHOCTH, U (v) TIOBBILICHHE MPO(QECCHOHAILHOrO
YPOBIs B paMKax MMEroIIencs KBaTU(PUKALUH.

Kypc IM03BOISET IONYYHTh CHCTEMHBIC 3HAHHMSA U HABBIKM B o6actu
YIIpaBICHUS [IepCOHAOM COBPEMEHHON OpraHu3aliy, [OBBICHTE ypOBEHD
pohecCUOHATBEHON KOMIIETEHTHOCTH B HCMOIB30BAHNH TEXHOJIOTUM U METOJOB
VIIpaBJIeHUs IEPCOHATIOM.

Kypc mpenHasHadeH [Jisi CICLMATMCTOB IO YIPABICHHUIO TIEPCOHAJIOM,
pyKOBOJIMTE IeH MPOGUIBHBIX CTPYKTYPHBIX [o/[pa3/eeHri 1 MHBIX CilylaTeneH,
sKeJIAIOMIIX TTOBBICUTH KBATH(MUKALKIO 110 BOMPOCAM YIIPABIICHHUS HeI0BEICCKIMM
pecypcamMi IpeIpUsATHH He3aBUCUMO OT HX (GopMBI COOCTBEHHOCTH.

KaTteropusi cJymaTeaeu:
— WA, WMeIolMe CcpeiHee  MPO(ECCHOHANBHOC 1 (WE)  BBICIIEE
00Opa3oBaHUE;

~ juia, IOJNydalolue CpejHee NpO(QEecCHOHANBHOS 1 (uw) BBICIIEE
obpazoBaHue.

Cpoxk o0yuenusi: 100 qacos.

(I)Opma O6y‘leHHﬂI O4YHas, OYHO-3a04Ha, 3a04Hasd.





	№

п/п
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего

часов
	В том числе:
	Формы

контроля

	
	
	
	лекции
	Выездные занятия, стажировка, деловые игры и др.
	Практические, лабораторные,

семинары
	

	1.

	Управление и организация работы менеджеров по персоналу.

1.1.Должностная инструкция менеджера по персоналу. 

1.2.Основные профессиональные роли менеджера по персоналу. 


	10
	5
	
	5
	устный опрос

	2.


	Кадровое делопроизводство.

2.1.Состав и виды кадровой документации. 

2.2.Правила оформления управленческих документов. 

2.3.Документы, регламентирующие управление персоналом. 

2.4.Движение кадров. 

2.5.Формирование и хранение документов кадровой службы. 
	10
	5
	
	5
	контрольная работа

	3.

	Технология найма персонала.

3.1.Прием сотрудника на работу. 

3.2.Заключение срочного трудового договора. 

3.3.Заключение гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином. 


	10
	5
	
	5
	устный опрос

	4.

	Адаптация персонала, оценка и аттестация.

4.1.Аспекты и программа адаптации персонала. 

4.2.Нетрадиционные подходы к оценке персонала. 

4.3.Понятие аттестации и ее виды. 

4.4.Организация и проведение аттестации персонала. 

4.5.Подготовка и оформление документов к проведению аттестации сотрудников


	10
	5
	
	5
	устный опрос

	5.

	Оформление, изменение трудового договора.

5.1.Общий порядок заключения трудовых договоров. 

5.2.Содержание трудового договора. 

5.3.Виды трудового договора. 

5.4.Изменение трудового договора. 

5.5.Составления дополнительного соглашения к трудовому договору.
	10
	5
	
	5
	контрольная работа

	6.

	Ведение, учет, хранение трудовых книжек.

6.1.Заполнение трудовой книжки. 

6.2.Внесение изменений и исправлений в трудовую книжку. 

6.3.Оформление дубликата трудовой книжки. 

6.4.Учет и хранение трудовых книжек. 


	10
	5
	
	5
	устный опрос

	7.

	Психология управления персоналом. 

7.1.Общее представления об управлении и руководстве. 

7.2.Принципы управления персоналом. 

7.3.Психологический климат в коллективе. 

7.4.Компоненты профессионального общения. 

7.5.Невербальная коммуникация в профессиональном общении. 


	10
	5
	
	5
	устный опрос

	8.


	Конфликтология.

8.1.Конфликты и теория трансактного анализа, её практическое применение. 

8.2.Модели поведения личности в конфликтном взаимодействии (конструктивная, деструктивная, конформистская). 

8.3.Стратегии поведения в конфликте. 

8.4.Типология конфликтных личностей (демонстративный, ригидный, неуправляемый, сверхточный, бесконфликтный типы).


	10
	5
	
	5
	устный опрос

	9.

	Трудовое законодательство, основы трудового права.

9.1.Основные принципы трудового права. 

9.2.Рабочее время. 9.3.Время отдыха. 

9.4.Заработная плата и нормирование труда. 

9.5.Гарантии и компенсации. 

9.6.Трудовая дисциплина и дисциплинарная ответственность.

9.7.Профессиональная подготовка, переподготовка и повышение квалификации. 

9.8.Охрана труда. 

9.9.Материальная ответственность сторон трудового договора. 

9.10.Защита трудовых прав работников. 9.11.Трудовые споры. 


	10
	5
	
	5
	устный опрос

	10.

	Кадровая политика. 

10.1.Сущность кадровой политики. 

10.2.Планирование потребности в персонале. 

10.3.Структура кадров системы управления. 

10.4.Отбор, оценка и расстановка кадров. 

10.5.Ротация и продвижения кадров. 

10.6.Кадровая служба: функции, организация, ответственность.
	6
	3
	
	3
	устный опрос

	
	Итоговый контроль:
	4
	
	
	4
	Итоговое задание

	
	Итого:
	100
	48
	
	52
	


