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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.09 Управление персоналом
1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.09 Управление персоналом является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
Учебная дисциплина ОП.09 Управление персоналом является общепрофессиональной дисциплиной и относится к профессиональному учебному циклу. 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
Учебная дисциплина ОП.09 Управление персоналом обеспечивает формирование общих и профессиональных компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 1 – 9, ПК 1.7, 2.6, 2.7
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем.
ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том числе с использованием автоматизированных систем.
1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
Объем образовательной программы в академических часах - 58 часов,
Самостоятельная работа– 2 часа
аудиторной нагрузки обучающегося – 56 часов



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.09 Управление персоналом
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Объем образовательной программы 
	58

	Самостоятельная работа обучающегося
	2

	Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем
	56

	теоретическое обучение
	48

	практические работы
	8

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета                                                 




6

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
ОП.09 УПРАВЛЕНИЕ персоналом
	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
	Содержание 
	14
	

	
	Возникновение науки, история ее развития.
Рынок труда и трудовой потенциал общества, организации, работника.
Современные тенденции управления персоналом.
Сущность системы управления персоналом.
Виды обеспечения системы управления персоналом.
Основные категории персонала, их характеристика.
	12
	

	
	Практическая работа 
Составление штатного расписания предприятия.
	2
	

	Раздел 2.
Планирование персонала
	Содержание
	14
	

	
	Принципы и процесс формирования кадровой политики.
Типы кадровой политики, их характеристика.
Стратегическое кадровое планирование.
Тактическое кадровое планирование.
Оперативное кадровое планирование
Оперативный план кадровых мероприятий
	12
	

	
	Практическая работа 
Составление организационной структуры управления предприятием
	2
	

	Раздел 3.
Подбор персонала
	Содержание
	10
	

	
	Методы привлечения претендентов на вакантную должность.
Внешние и внешние источники кадрового обеспечения.
Основные методы отбора претендентов на вакансию.
Расстановка персонала. Цели, задачи, принципы и условия расстановки персонала.
	8
	

	
	Практическая работа 
Составление анкеты для проведения собеседования
Проведение собеседования и анализ резюме.
	2
	

	Раздел 4.
Обучение персонала
	Содержание
	6
	

	
	Сущность адаптации, программа адаптации, ее содержание.
Методы обучения персонала Определения потребности в обучении.
Виды и средства обучения персонала
	6
	

	Раздел 5.
Использование
персонала
	Содержание
	6
	

	
	Сущность и формы разделения труда на предприятии.
Мотивация и стимулирование персонала на предприятии.
Этапы построения деловой карьеры.
	4
	

	
	Практическая работа 
Составление графика выхода на работу (на месяц)
Решение ситуаций по стимулированию сотрудников
	2
	

	Раздел 6.
Оценка персонала
	Содержание
	4
	

	
	Аттестация персонала. Виды аттестации персонала.
Подготовка и проведение аттестации на предприятии
	4
	

	Самостоятельная (внеаудиторная) работа
Подготовка доклада «Персонал как основной ресурс предприятия», Написание реферата по теме: Основоположники науки «Управление персоналом», Конспектирование «Кадровые стратегии организации», Подготовка доклада по теме: «Факторы, влияющие на кадровую политику», Реферат по теме: «Влияние трудового законодательства на кадровую политику», Написание реферата по теме: «Современные средства обучения персонала» Конспектирование «Нормирование и оплата труда» Написание реферата по теме: «Имидж и карьера»
	2
	

	Дифференцированный зачет
	2
	

	Всего 
	58
	




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.09 Управление персоналом
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины имеется кабинет Экономики организации и управления персоналом
Оборудование кабинета:
Столы ученические, стулья ученические. Стол преподавателя, стул преподавателя, проектор, экран, компьютер, доска 
3.2. Информационное обеспечение обучения
3.2.1. Основные источники:
1. Егоршин А.П. Управление персоналом. – Н.Новгород: НИМБ, 2019. – 624 с.
2. Зайцева Т.В., Зуб А.Т. Управление персоналом: Учебник. – М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 20148 – 336 с.



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.09 Управление персоналом
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, практических заданий, проверочных работ.
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

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

	Какими процедурами производится оценка

	Содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;
Экспертное наблюдение за ходом выполнения практической работы.

	Ориентируется в современных требованиях содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;
Оценка «отлично» - задания выполнены правильно на 90%, Хорошо – на 70%, удовлетворительно – на 51%, неудовлетворительно – менее 50%.

	Экспертное наблюдение за ходом выполнения практической работы.
Оценка результатов выполнения самостоятельной внеаудиторной работы.


	организационную структуру службы управления персоналом;

	Определяет организационную службы управления персоналом.
Оценка «отлично» - задания выполнены правильно на 90%, хорошо – на 70%, удовлетворительно – на 51%, неудовлетворительно – менее 50%.
	

	общие принципы управления персоналом

	Выбирает методы и способы принятия решений в соответствии с конкретными ситуациями.
Оценка «отлично» - задания выполнены правильно на 90%, Хорошо – на 70%, удовлетворительно – на 51%, неудовлетворительно – менее 50%.
	

	принципы организации кадровой работы;

	Владеет принципы организации кадровой работы.
Оценка «отлично» - задания выполнены правильно на 90%, Хорошо – на 70%, удовлетворительно – на 51%, неудовлетворительно – менее 50%.
	

	организационную структуру службы управления персоналом

	Определяет организационную службы управления персоналом.
Оценка «отлично» - задания выполнены правильно на 90%, Хорошо – на 70%, удовлетворительно – на 51%, неудовлетворительно – менее 50%.
	

	психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе
общие принципы управления персоналом;
принципы организации кадровой работы;
психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе;
	Владеет понятием коммуникации.
Владеет приемами и способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе.
Оценка «отлично» - задания выполнены правильно на 90%, Хорошо – на 70%, удовлетворительно – на 51%, неудовлетворительно – менее 50%.
	

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	Характеристики демонстрируемых умений
	

	создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

	Владеет знаниями о создании благоприятного психологического климата в коллективе.
Оценка «отлично» - зада-ния выполнены правильно на 90%, Хорошо – на 70%, удовлетворительно – на 51%, неудовлетворительно – менее 50%.
	

	эффективно управлять трудовыми ресурсами.

	Владеет знаниями эффективного управления трудовыми ресурсами.
Оценка «отлично» - зада-ния выполнены правильно на 90%, Хорошо – на 70%, удовлетворительно – на 51%, неудовлетворительно – менее 50%.
	



