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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный учебный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

эффективно управлять трудовыми ресурсами;

знать:

содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;

организационную структуру службы управления персоналом;

общие принципы управления персоналом;

принципы организации кадровой работы;

психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки – 66 часов, 
в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки – 44 часа;
самостоятельной работы обучающихся – 22 часа.
1.5. Результаты освоения учебной дисциплины 

Результатом освоения учебной дисциплины является овладение обучающимися профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
1.6. Личностные результаты реализации программы воспитания
	Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы)
	Код личностных результатов реализации программы воспитания

	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности. 
	ЛР 7

	Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства.
	ЛР 8

	Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры. 
	ЛР 11

	Личностные результаты

реализации программы воспитания, 
определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности

	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
	ЛР 13

	Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности
	ЛР 14

	Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии
	ЛР 17


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	66

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	44

	в том числе:
	

	        теоретическое обучение
	26

	        практические занятия
	18

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	22

	Промежуточная аттестация в форме экзамена 


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения
	Личностные результаты реализации программы воспитания

	1
	2
	3
	4
	

	
	
	
	
	

	Введение в учебную дисциплину.


	Содержание учебного материала:
Требования к изучаемой дисциплине. Связь учебной дисциплины с другими учебными дисциплинами профессионального цикла. Значение знаний об управлении персоналом для будущих технологов общественного питания.
	2
	2
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	Раздел 1. 
Основные элементы системы управления персоналом.
	
	7
	
	

	Тема 1.1. Понятие и основные принципы управления персоналом.
	Содержание учебного материала:
Определение управления персоналом (HR). Персонал предприятия (организации) как объект управления. Концепции управления персоналом. Принципы управления персоналом, в т.ч. на предприятиях питания.  

Принципы управления персоналом на предприятиях общественного питания.
	2
	2


	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	Тема 1.2. Цели и задачи управления персоналом. Методы управления персоналом. Функции управления
	Содержание учебного материала:
Главная цель управления персоналом. Задачи управления персоналом.  Экономическая и социальная системы управления персоналом предприятия (организации). Персонал как инструмент получения прибыли и как ресурс достижения стратегических целей организации. Методы управления персоналом: административные; экономические; социально-психологические. Общие функции управления.  Основные функции системы управления персоналом организации: подбор, адаптация, аттестация, мотивация, оценка, обучение персонала. Взаимосвязь функций менеджмента и управления персоналом
	2
	2
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	Анализ методов управления персоналом 
	Практическое занятие № 1. 

Анализ использования методов управления персоналом на предприятиях общественного питания.
	3
	3
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	Самостоятельная работа 
Работа с учебно-методической литературой, лекциями.

Формирование словаря терминов, используемых при изучении дисциплины.

Анализ выполненных практических заданий.
	2
	
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	Раздел 2. Рынок труда.
	Содержание:
	2
	
	

	Тема 2.1. Современный рынок труда в РФ.
	Содержание учебного материала:
Характеристика современного рынка труда, занятость и безработица. Система органов управления трудовыми ресурсами РФ. Кадровые агентства и службы занятости. Роль службы занятости в управлении трудовыми ресурсами. Рынок труда в отрасли общественного питания. Востребованность специалистов общественного питания на современном рынке труда. Проблемные зоны рынка труда в отрасли общественного питания. Региональные показатели востребованности специалистов общественного питания
	2

	2
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа 
Работа с учебно-методической литературой, лекциями.
	2
	
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	Раздел 3. Организация управления персоналом.
	
	4
	
	

	Тема 3.1. Организационная структура организации.  Стили руководства. Кадровая политика.
	Содержание учебного материала:
Виды организационных структур. Организационные структуры предприятий общественного питания на примерах конкретных предприятий. Классические стили руководства: демократический стиль, либеральный стиль, авторитарный стиль. Гибкий стиль. Характеристики руководителя: гуманист, демократ, бюрократ.
Цель кадровой политики. Формирование кадровой политики. Стратегия развития политики организации в кадровых вопросах. Направления кадровой политики. Виды кадровой политики.
	2
	2
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	Тема 3.2. Правовое обеспечение системы управления персоналом. Документальное оформление учета личного состава и рабочего времени.
	Содержание учебного материала:
Трудовой кодекс РФ. Единый квалификационный справочник. Внедрение профессиональных стандартов. Профессиональные стандарты: Повар, Руководитель предприятия питания. Федеральный закон «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях их деятельности». Трудовой договор. Должностная инструкция. Правила внутреннего трудового распорядка. Документы по учету рабочего времени, выработки, заработной платы.
	2
	
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	Самостоятельная работа:

Работа с учебно-методической литературой, лекциями.

Заполнение словаря терминов, используемых при изучении дисциплины.

Анализ выполненных практических заданий.
Подготовка докладов по теме «Кадровая политика».
	4
	
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	Раздел 4. Функции управления персоналом.
	
	19
	
	

	Тема 4.1. Кадровое планирование. Отбор и наем персонала.
	Содержание учебного материала:
Сущность кадрового планирования и задачи кадровой стратегии. Основные цели кадрового планирования. Оперативный план работы с персоналом: сущность, исходные данные, содержание. Задачи подбора персонала. Резюме. Процесс отбора кандидатов: предварительная отборочная беседа (собеседование), заполнение бланка заявления и анкеты, проверка рекомендаций и послужного списка, принятие решения о приеме.  
	2
	2
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	Отбор и наем персонала.
	Практическое занятие № 2.
Отбор методов отбора и найма персонала.
	3
	3
	

	Тема 4.2. Оценка кандидатов и персонала.
	Содержание учебного материала:
Подходы к оценке труда различных категорий работников. Диагностика: социально-психологическое тестирование. Беседа и проективные методики. Аттестации персонала как элемент управления персоналом. 
	2
	2
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	Оценка кандидатов и персонала.
	Практическое занятие № 3.

Отбор методов исследования оценки кандидатов и персонала.
	3
	3
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	Тема 4.3. Адаптация персонала.
	Содержание учебного материала:
Сущность и необходимость трудовой адаптации. Этапы адаптации персонала. Методы адаптации персонала. Социальная адаптация в коллективе и ее задача. Перспективы роста как часть информации, которая важна для адаптации Особенности адаптации на предприятиях общественного питания.
	2
	2
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	Составление программы исследования
	Практическое занятие № 4. Составление программы исследования кандидатов и персонала.
	3
	3
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	Тема 4.4. Мотивация персонала.
	Содержание учебного материала:
Понятие и виды мотивации. Мотивация и стимулы. Особенности мотивации различных типов личности. Система вознаграждения персонала организации. Как поддерживать мотивацию. Повышение квалификации как инструмент мотивации персонала и реализации кадровой политики.
	2


	2
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	
	
	
	
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	Тема 4.5. Обучение персонала. Оценка эффективности работы персонала
	Содержание учебного материала:
Методы обучения персонала. Виды и формы подготовки кадров. Требования к переподготовке сотрудников. Повышение квалификации и его отличие от других видов обучения. Корпоративное обучение. Основные подходы к оценке эффективности управления персоналом Сущность и структура затрат предприятия на персонал. Оценка затрат, связанных с совершенствованием системы и технологии управления персоналом.
	2
	
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	Самостоятельная работа:

Работа с учебно-методической литературой, лекциями.

Заполнение словаря терминов, используемых при изучении дисциплины.

Анализ выполненных практических заданий.
Подготовка рефератов к разделу 
	6
	
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	Раздел 5. Трудовой коллектив.
	Содержание:
	2
	
	

	Тема 5.1. Основные характеристики трудового коллектива.
	Содержание учебного материала:
Понятие трудового коллектива. Классификация трудовых коллективов. Психологические характеристики трудового коллектива. Этапы развития трудового коллектива. Период становления; период становления; стадия преобразования или ликвидации.
	2
	2
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	Самостоятельная работа:

Работа с учебно-методической литературой, лекциями.

Заполнение словаря терминов, используемых при изучении дисциплины.
	2
	
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	Раздел 6. Управление конфликтами.
	
	4
	
	

	Тема 6.1. Сущность и понятие конфликта.
	Содержание учебного материала:
Определение конфликта. Основные типы конфликтов. Причины возникновения конфликта. Последствия конфликта: функциональные и дисфункциональные последствия. Методы управления конфликтами в коллективе. Межличностные стили разрешения конфликтов.
	1
	2
	ЛР 7, ЛР 8, ЛР 14

	Определение стиля разрешения конфликтов
	Практическое занятие № 5. 

Определение стиля разрешения конфликтной ситуации.
	3
	3
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	Самостоятельная работа:

Работа с учебно-методической литературой, лекциями.

Заполнение словаря терминов, используемых при изучении дисциплины.

Анализ выполненных практических заданий.
Подготовка рефератов к разделу
	6
	
	ЛР 13, ЛР 11, ЛР 14

	Раздел 7. Деловое общение.
	
	4
	
	

	Тема 7.1. Коммуникации в управлении персоналом. Формы делового общения.
	Содержание учебного материала:
Роль коммуникации в управлении персоналом. Коммуникационный процесс и его составляющие . Формы делового общения: телефонное общение; деловая переписка; деловая беседа; коллективные формы общения, публичные выступления. Техники и приемы делового и управленческого общения. Коммуникационные барьеры Приемы преодоления коммуникативных барьеров
	1
	2
	

	Моделирование ситуаций делового общения.  
	Практическое занятие № 6. 

Моделирование ситуаций делового общения.  
	3
	
	ЛР 8, ЛР 14, ЛР 17

	ИТОГО
	66
	
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета менеджмента.

Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству студентов;
- доска;
- рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением;

- колонки; 

- мультимедийный проектор.

Методические указания по проведению практических занятий.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
1. Базарова Т.Ю. Управление персоналом: учеб. для студ. учреждений сред. проф. образования/ Т.Ю. Базаров. – 9-е изд. – М.: М.: Издательский центр «Академия», 2017;
2. Косьмин А.Д. Менеджмент: учеб. для студ. учреждений сред. проф. образования/ А.Д. Косьмин, Н.В. Свинтицкмй, Е.А. Косьмина. – М.: Издательский центр «Академия», 2018. – 208с.

3. Румынина Л.А.  Документационное обеспечение управлении: учебник для студ. учреждений сред. Проф. образования/ Л.А. Румынина. - 6-е изд., - М.: Издательский центр «Академия».
Дополнительные источники:

1. Авдулова Т.П. Психология менеджмента: Учеб. пособие для студентов сред. проф. учеб. заведений. – М.: Издательский центр «Академия»

2. Основы экономики и управления: учеб пособие для студентов сред. проф. учеб. Заведений/Т.Ф. Басова, В.И. Иванов, Н.Н. Кожевников; под. рд. Н.Н. Кжевникова. – 3- узд.

2. Основы экономической теории: Учебник для 10-11 кл. общеобразоват. Учрежд. Профильный уровень образования/ Под ред.. С.И. Иванова. -  9-е изд.;

 Электронные издания (электронные ресурсы):
1. HR-Portal. http://hr-portal.ru/page/o-proekte-hr-portal.
2. HR-Journal. Интернет-издание. http://www.hr-journal.ru/articles/research.

3. Бороздина, Г.В. Психология общения: учебник и практикум для СПО. 
4. https://nsportal.ru/npo-spo/ekonomika-i-upravlenie/library/2014/09/13/borozdina-gv-psikhologiya-delovogo-obshcheniya.

5. Дейнека А. В. Управление персоналом. Учебник https://fictionbook.ru/author/anna_deyineka/upravlenie_personalom/read_online.html. 
6. Кейсы и задания для оценки навыков управления персоналом// Каталог статей HRTime.ru http://hrtime.ru/stati/keysy-i-zadaniia-dlia-otsenki-navykov-upravleniia-personalom.

7. Маслова, В. М. Управление персоналом: учебник и практикум для академического бакалавриата / В. М. Масл ова. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 2016. http://static.my-shop.ru/product/pdf/192/1910108.pdf.

8. Сайт по кадровому делопроизводству. https://www.kadrovik-praktik.ru.
9. Управление персоналом: учеб.-метод. пособие / И.Б. Тесленко [и др.]; Владим. гос. ун-т им. А. Г. и Н. Г. Столетовых. – Владимир: Изд-во ВлГУ, 2015 http://op.vlsu.ru/fileadmin/Programmy/Bacalavr_academ/38.03.05/
Metod_doc/UMP_Upravlenie_personalom.pdf

10. Управление персоналом: кейс-задачи. Часть II: учеб. пособие /  М. Н. Белинская, Л. В. Иваненко, Л. А. Чудасова. – Самара: Изд-во Самарского университета, 2016. http://repo.ssau.ru/bitstream/Uchebnye-posobiya/Upravlenie-personalom-keiszadachi

4. Контроль и оценка результатов освоения РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся сформированность профессиональных компетенций.
	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.


	уметь:
создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

эффективно управлять трудовыми ресурсами;

знать:

содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;

организационную структуру службы управления персоналом;

общие принципы управления персоналом;

принципы организации кадровой работы;

психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе

	Фронтальный и индивидуальный опрос. Тестирование.

Практические занятия.

Самостоятельная работа.

Анализ работы на практических занятиях.

Подготовка и защита рефератов. Ролевые игры.
Экспертное наблюдение в процессе выполнения практических работ.
Промежуточная аттестация в форме экзамена



Формы и  методы  контроля  и   оценки  результатов  обучения  должны  позволять    проверять  у  обучающихся  не  только  сформированность  профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций, обеспечивающих их умения.  
	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК 1.
Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- Демонстрация интереса к будущей профессии; 
- участие в декадах, научно-практических конференциях;

- участие в социально-проектной деятельности.
	Участие в олимпиадах, викторинах, конкурсах. Активность в рамках фронтального опроса, групповых форм работ.

Самостоятельная работа по самообразованию.

Оформление рефератов и презентаций.

Защита рефератов, презентаций.

Наблюдение и оценка выполнения работ на практических занятиях.

Участие в олимпиадах, викторинах, конкурсах. Активность в рамках фронтального опроса, групповых форм работ.

Самостоятельная работа по самообразованию.

Оформление рефератов и презентаций.

Защита рефератов, презентаций.

Наблюдение и оценка выполнения работ на практических занятиях.

	ОК 2.
Организовывать собственную деятельность, выбирать   типовые   методы   и    способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- Планирование и организация собственной учебной деятельности;

- умение оценить эффективность и качество своей деятельности.
	

	ОК 3.
Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.


	- Способность использовать творческий подход;

- умение отстаивать свою позиции.
	

	ОК 4.
Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- Умение пользоваться справочной (словарем) и учебной литературой, для нахождения необходимой информации.
	

	ОК 5.
Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.
	- Оформление результатов самостоятельной работы с использованием ИКТ; 

- умение пользоваться поисковыми возможностями в Интернет.
	

	ОК 6.
Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	· Способность взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе учебного занятия;

· проявление лидерских качеств.
	

	ОК 7.
Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	 - Проявление ответственности за работу в команде и коллективе;
- умение договариваться, убеждать, эффективно общаться с коллегами.
	

	ОК 8.
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	- Способность определять задачи личностного и профессионального развития;

- готовность заниматься самообразованием;

- самостоятельность при разработке проектов;

- высокая мотивация к повышению квалификации.
	

	ОК 9.
Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.


	 - Способность переключать внимание;

- проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности через понимание специфики информационного общества.
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