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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОПВ.08 УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ»
1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Управление персоналом» является вариативной  частью  общепрофессионального  цикла  образовательной  программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 03, 
 ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 07, ОК 08, ОК 09

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения
и знания
	Код
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01
ОК 02
ОК 03
ОК 04
ОК 05 

ОК 06

ОК 07

ОК 08

ОК 09
ПК 1.7

ПК 2.6

ПК 2.7
	 - создавать благоприятный психологический климат в коллективе;
 - эффективно управлять трудовыми ресурсами;

	- 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



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


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

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	118

	в т.ч. в форме практической подготовки
	32

	в том числе:
	

	теоретическое обучение
	86

	практические занятия
	32

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, ак. ч. /в том числе
в форме
практической
подготовки,
ак. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Система управления персоналом
	

	Тема 1.1. Сущность, цели и задачи управления
персоналом
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Сущность управления персоналом. 
	
	

	
	Роль системы управления персоналом в развитии организации. 
	
	

	
	Цели и задачи УП. Задачи менеджера по персоналу.
	
	

	Тема 1.2.
Стратегия управления персоналом как часть кадровой политики
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Стратегия управления персоналом и кадровая политика. 

	
	

	
	Сущность кадровой политики.
	
	

	Тема 1.3.
Закономерности, принципы и методы управления
персоналом
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Закономерности и принципы УП. 
	
	

	
	Система методов управления персоналом (административные, экономические, социально-психологические).
	
	

	Тема 1.4.
Цели и функции системы управления персоналом
	Содержание учебного материала
	6


	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

   ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Система целей организации. Состав службы УП.
	
	

	
	Практические занятия. 
Практическое занятие № 1 

Семинарское занятие «Цели и функции подразделений СУП»
	2
	

	Раздел 2. Планирование в управлении персоналом
	

	Тема 2.1. Кадровое планирование как часть кадровой политики
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Содержание и назначение кадровой политики 
	
	

	
	Сущность кадрового планирования
	
	

	Тема 2.2.
Технологический цикл работы с персоналом
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Основные направления работы с персоналом.

	
	

	
	Практические занятия. 
Практическое занятие №  2
Семинарское занятие «Оперативный план работы с персоналом»

	2
	

	Раздел 3. Технология управления персоналом
	

	Тема 3.1.
Планирование потребности в персонале
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

   ПК 2.6 ПК 2.7   

	
	Планирование потребности в персонале: качественная и количественная. 

	
	

	
	Этапы планирования в персонале

	
	

	
	Практические занятия. 
Практическая работа № 3 

(решение задач)

	4
	

	Тема 3.2.
Отбор и наем персонала
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Значение мероприятий по отбору и найму персонала. Источники найма персонала, их характеристики.
Организация отбора претендентов на вакантную должность.
	
	

	
	Практические занятия.
	6
	

	
	Практическое занятие № 4 
(составление резюме и объявлений о приеме на работу, составление вопросов анкеты)
	
	

	
	Практическое занятие № 5 
(деловая игра «Проведение собеседования при приеме на работу»)
	
	

	Тема 3.3.
Подбор и расстановка персонала
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Сущность подбора и расстановки персонала, их принципы. Цели и задачи подбора и расстановки персонала.
	
	

	
	Практические занятия. 

	4
	

	
	Практическая работа № 6 
(решение ситуаций)

	
	

	Тема 3.4.
Профориентация и трудовая адаптация персонала
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Сущность и виды профориентации и трудовой адаптации персонала. 
	
	

	
	Организация управления профориентацией и адаптацией персонала.
	
	

	Тема 3.5.
Обучение персонала
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Виды обучения персонала. Методы обучения.
	
	

	
	Практические занятия. 
	4
	

	
	Практическая работа № 7 
(решение ситуаций)
	
	

	Тема 3.6. Управление деловой карьерой
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Понятие, виды и этапы карьеры.
Управление служебно-профессиональным продвижением.
	
	

	
	Практические занятия. 
	4
	

	
	Практическая работа № 8 
(составление личного плана карьеры)
	
	

	Раздел 4. Организация труда персонала
	

	Тема 4.1. Сущность организации труда
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

   ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Цели, задачи и принципы организации труда. Формы и виды разделения труда в организации. Сущность и виды нормирования труда.
	
	

	
	Практические занятия. 
	4
	

	
	Практическая работа № 9 

(составление графиков выхода на работу)
	
	

	Тема 4.2. Организация мотивации и стимулирования труда персонала
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

   ПК 2.6 ПК 2.7

	
	Теории мотивации персонала (презентации студентов).

	
	

	
	Практические занятия. 
Практическое занятие № 10 

Семинарское занятие «Система мотивации и стимулирования персонала»
	2
	

	Тема 4.3.
Деловая оценка персонала
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 01 ОК 02
ОК 03 ОК 04
ОК 05 ОК 06

ОК 07 ОК 08

ОК 09 ПК 1.7

  ПК 2.6 ПК 2.7

	
	1
Методы оценки персонала. Организация проведения аттестации персонала.
	
	

	Дифференцированный зачет
	2
	

	Всего:
	118
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Реализация учебной дисциплины предполагает наличие учебного кабинета. 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:
· рабочие столы и стулья для обучающихся;
· рабочий стол и стул для преподавателя;
· доска классная магнитно-маркерная;
· наглядные пособия, в т.ч. мультимедийные презентации лекций;
· комплект учебно-методической документации.
Технические средства обучения:
· мультимедийный проектор;
· ноутбук.
3.2 Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1 Основные печатные издания
1. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Менеджмент организации» и «Управление персоналом» / П.Э. Шлендер [и др.]. — Электрон. текстовые данные. — М. : ЮНИТИ-ДАНА,  2017.  —  319  c.  —  5-238-00909-7.  —  Режим  доступа:
http://www.iprbookshop.ru/71073.html (12.11.2018)
2. Моисеева Е.Г. Управление персоналом. Современные методы и технологии [Электронный ресурс] : учебное пособие / Е.Г. Моисеева. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Вузовское образование, 2017. — 139 c. — 978-5-4487-0039-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/68732.html (12.11.2018)
3. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие для бакалавров / И.В. Кузнецова, Г.А. Хачатрян. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017.   —   220   c.   —   978-5-394-02325-5.   —   Режим   доступа:
http://www.iprbookshop.ru/57135.html (12.11.2018)
3.2.2. Дополнительная литература
1. Курс по управлению персоналом [Электронный ресурс] / . — Электрон. текстовые данные. — Новосибирск: Сибирское университетское издательство, Норматика, 2017.   —   186   c.   —   978-5-4374-0352-5.   —   Режим   доступа:
http://www.iprbookshop.ru/65253.html (12.11.2018)
2. Инжиева Д.М. Управление персоналом [Электронный ресурс] : учебное пособие (курс лекций) / Д.М. Инжиева. — Электрон. текстовые данные. — Симферополь:
Университет экономики и управления, 2016. — 268 c. — 2227-8397. — Режим
доступа: http://www.iprbookshop.ru/73272.html (12.11.2018)
3. Глик Д.И. Эффективная работа с персоналом [Электронный ресурс] : практическое пособие / Д.И. Глик. — 2-е изд. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 144 c. — 978-5-4486-0472-0. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/79699.html (12.11.2018)
4. Управление персоналом организации [Текст] : Учеб. пособие / Под ред. В.Т. Пихало, Ю.Н. Царегородцева. - М. : Форум, 2017. - 400 с. - (Профессиональное образование). - РУМО. - ISBN 978-5-91134-412-2

5. Управление персоналом [Текст] : Учебник для бакалавров / Под ред. А.А. Литвинюка. - М. : Юрайт, 2018. - 434 с. + Глоссарий + Тесты+Ответы. - (Бакалавр. Базовый курс). - РУМО. - ISBN 978-5-9916-2654-5

6. Дейнека, А.В. Управление персоналом организации [Текст] : Учебник для бакалавров / А.В. Дейнека. - М. : Дашков и К, 2015. - 288 с. - РУМО. - ISBN 978-5- 394-02375-0
7. Бухалков, М.И.Управление персоналом: развитие трудового потенциала [Текст] : Учеб. пособие / М.И. Бухалков. - М. : Инфра-М, 2015. - 192 с. - (Высшее образование: Магистратура). РУМО. - ISBN 978-5-16-010654-0.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	- 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


	«Отлично» - теоретическое содержание курса

освоено полностью, без

пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не

сформированы,

выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.


	оценка результатов устного и письменного опроса;

оценка результатов

выполнения практических работ;
оценка результатов проверочных работ;
оценка результатов выполнения тестовых заданий;
дифференцированный зачет



	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	- создавать благоприятный психологический климат в коллективе;
 - эффективно управлять трудовыми ресурсами;

	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены качество их выполнения оценено высоко.

 «Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.
«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения

учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов проверочных работ;
оценка результатов выполнения тестовых заданий;
дифференцированный зачет


