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Врахований примірник
1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Навчальна програма навчальної дисципліни «Кадровий менеджмент» розроблена на основі «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.2015 р. №37/роз.

Дисципліна «Кадровий менеджмент» є однією з професійно-орієнтованих дисциплін, що забезпечує високий рівень професійної підготовки студентів-документознавців. Місце і значення курсу визначається зростанням сучасних вимог до менеджменту персоналу, підвищенням значення організаційно-економічного забезпечення менеджменту персоналу і обґрунтованого планування чисельності працівників, оптимізації професійно-кваліфікаційної структури персоналу, нормування праці, розроблення прогресивних систем стимулювання праці, обґрунтування витрат на розвиток персоналу тощо.
Метою викладання дисципліни є формування комплексу професійних знань і умінь щодо здійснення управлінської, організаційної, методичної,  діагностичної,  інноваційної діяльності, з урахуванням розвитку та ефективного використання кадрового потенціалу установи; розробки та здійснення кадрової політики в сучасних організаціях, добір та розміщення персоналу, його оцінювання та навчання, забезпечення цілеспрямованого використання персоналу організації. Завданнями вивчення навчальної дисципліни є:
· ознайомити з сутністю та соціальним значенням професії кадрового менеджера;

· визначити місце і роль курсу в системі менеджменту і формуванні якостей менеджера у роботі з кадрами;

· розвивати здібності студентів до розвитку і вдосконалення власних професійних якостей, їх відповідності службовому становищу в ієрархічній структурі управління; 

· сформувати знання теоретико-методологічних основ кадрового менеджменту і навички застосування психологічних і соціальних технологій управління персоналом;

· ознайомити із сучасними концепціями в галузі менеджменту персоналу; 

· ознайомити з тенденціями розвитку і проблемами кадрового менеджменту в сучасній Україні;

· набуття практичних навичок оволодіння методами, техніками, які застосовують відомі школи менеджменту в галузі підготовки керівників кадрових служб і управління персоналом;

· формування вмінь щодо творчого пошуку шляхів удосконалення менеджменту персоналу організації. 
У результаті вивчення цієї дисципліни студент повинен:
Знати:
· зміст дисципліни «Кадровий менеджмент» як частини загального менеджменту організації, його завдання, предмет і об’єкт дослідження, категоріальний апарат і теоретико-методологічні основи кадрового менеджменту; 

· історію становлення і розвитку підходів у кадровому менеджменті та технологій управління кадрами; 

· зміст і принципи кадрової політики, послідовність дій менеджера з персоналу в процесі розробки стратегії організації;

· форми і методи планування й організації роботи з кадрами; 

· основи теорії організації управління і прогнозування кадрової роботи в організації,  фахової орієнтації,  якісного аналізу складу кадрів,  організації та соціальної адаптації працівників, 

· технології та методи управління персоналом, психологічні та технологічні основи добору, розстановки і перевірки персоналу; 

· основні форми і джерела комплектування штатів, оплати праці, матеріального і морального заохочування, шляхи їх удосконалювання;

· систему професійного просування працівників, механізм професійно-кваліфікаційного росту керівників і спеціалістів.

Вміти:
· розробляти кадрову політику організації, планувати і прогнозувати кадрову роботу, визначати чисельність і склад працівників,  кадрові потреби;

· оцінювати кадри управління, працювати з резервом керівників, із фахівцями і майстрами, організовувати навчання персоналу, планувати й організовувати ділову кар’єру персоналу;

· застосовувати методи формування стабільного висококваліфі-кованого персоналу, оцінки стану плинності кадрів, розробки і впровадження заходів щодо підвищення стабільності кадрів;

· забезпечувати трудову дисципліну, керувати організацією обліку ефективного використання робочого часу, організацією управління вивільненням працівників і плинністю персоналу; 

· формувати організаційну культуру установи і кадрового менеджменту, використовуючи світовий досвід управління персоналом і враховуючи особливості національної культури у сфері ділових відносин і менталітет народу; 

· планувати і організовувати особисту діяльність, використовувати основні принципи кадрового менеджменту, застосовуючи найбільш доцільні й ефективні методи роботи.

Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з одного навчального модуля №1 «Теоретико-методологічні засади управління персоналом організації», який є логічно завершеною, відносно самостійною, цілісною частиною навчальної дисципліни, засвоєння якої передбачає проведення модульної контрольної робот та аналізу результатів їх виконання.
Окремим другим модулем є курсова робота, яку студент виконує  у 5 семестрі. КР є важливою складовою закріплення та поглиблення теоретичних та практичних знань та вмінь, набутих студентом у процесі засвоєння навчального матеріалу дисципліни.

Навчальна дисципліна «Кадровий менеджмент» базується на знаннях таких дисциплін як: «Вступ до фаху», «Діловодство», «Управлінське документознавство», «Документно-інформаційні комунікації».
2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1. Модуль №1 «Теоретико-методологічні засади управління персоналом організації» 

Тема 2.1.1. Кадровий менеджмент як наука і навчальна дисципліна

 Кадровий менеджмент як навчальний курс: його мета, завдання й структура. Об’єкт предмет дослідження кадрового менеджменту. Місце і роль кадрового менеджменту і системі сучасних наук. Кадровий менеджмент і управління в державній, матеріальній і духовній сферах.  

Структура знань кадрового менеджменту та її практична значимість. Компетенція персоналу як об’єкт стратегічного управління. Структура професійної підготовки менеджера з управління кадрами. Професійно важливі якості менеджера з управління кадрами. Особливості становлення і розвитку кадрового менеджменту в Україні. 

Кадрові служби організацій як суб’єкти управління персоналом. Завдання, функції і структура кадрових служб. Кадрові служби як засіб реалізації кадрової політики. Посилення ролі кадрових служб в управління виробництвом. 

Тема 2.1.2. Управління персоналом як соціальна система

Людина як об’єкт управління персоналом. Специфіка управління людськими ресурсами. Склад і структура персоналу. Поняття «трудові ресурси», «персонал», «кадри». Персонал як суб’єкт і об’єкт управління.  Характеристика персоналу організації «Індивід», «Особистість». Класифікаційні ознаки персоналу за категоріями. Робітники та службовці. Управління персоналом: суть, завдання, основні принципи.  Методи управління персоналом. Система управління персоналом: основні елементи (підсистеми). Модель управління людськими ресурсами. 
Різновиди соціальних груп: штатна, організаційна, соціальна, рольова. 
Соціальна структура персоналу: за віком, статтю, стажем роботи, рівнем освіти. Чисельність персоналу: нормативний, штатний, фактичний склад працівників. Вимоги до професійно-кваліфікаційного рівня працівників. Поняття «посада», «професія», «кваліфікація». Компетентність працівника. Види компетенцій. Професійна компетентність і професійна придатність.

Тема 2.1.3. Кадрова політика організації
Суть і завдання кадрової політики. Поняття та значення сучасної кадрової політики організацій. Елементи кадрової політики та їх характеристика. Основні структурні складові кадрової політики. Фактори, що впливають на формування кадрової політики. Напрями кадрової політики. Оцінка вибору кадрової політики.

Стратегія управління персоналом. Взаємозв'язок стратегії
розвитку організації, стратегії управління персоналом та кадрової політики. Зміст кадрової політики на різних етапах життєвого циклу організації. 
Розробка та реалізація кадрової політики у концептуальних кадрових документах. Правова база для здійснення сучасної кадрової політики (зміст та протиріччя). Роль держави у здійсненні  сучасної кадрової політики. Вплив стилю керівництва на кадрову політику. Обговорення відмінностей принципів кадрової політики в умовах ринкової системи господарювання.

Тема 2.1.4. Кадрове планування в організаціях
Зміст, завдання та принципи кадрового планування. Сутність, зміст та особливості процесу визначення потреби організації в персоналі в умовах ринку. Місце й роль планування в менеджменті персоналу. 

Фактори, що впливають на визначення потреб у персоналі. Принципи й методи кадрового планування. Алгоритм кадрового планування. Причини невдач у плануванні й шляхи їх усунення. звільнення персоналу: види й технології.

Методи визначення потреб персоналу. Методи планування чисельності персоналу: розрахунковий, заснований на використанні норм праці (норми часу, норми виробітку, норми чисельності, норми обслуговування, норми керованості); метод екстраполяції; метод експертних оцінок;  метод трудових балансів та інші. 

 Види планування персоналу: довгострокове (стратегічне) – на період понад 5 років;  середньострокове (тактичне) – на 1-5 років; короткострокове (поточне) – у межах року. Оперативний план роботи з персоналом. Особливості закордонного досвіду планування потреб у персоналі. 

Тема 2.1.5. Організація набору та відбору кадрів
Сутність поняття «набір персоналу». Способи і засоби, а допомогою яких здійснюється формування потрібного для організації складу персоналу.

Сутність поняття «відбір персоналу». Критерії й принципи відбору. «Відбір» і «добір» персоналу: загальне й особливе. Традиційні методи відбору персоналу в організацію: аналіз анкетних даних; наведення довідок про кандидата; співбесіди; тестування; оцінка по реферату; метод експертних оцінок; метод ділових ігор; метод групової дискусії; метод «Центр оцінки»; матричний метод; випробний термін. Нетрадиційні методи оцінки кадрів при відборі: графологія; астрологія; хіромантія й ін. переваги й недоліки традиційних і нетрадиційних методів, технології їх застосування. Типові помилки, що допускаються при відборі персоналу в закордонних і українських організаціях, і шляхи їх усунення.

Організація та джерела залучення персоналу. Інструменти набору: посадова інструкція, кваліфікаційна карта й карта компетенцій. Зовнішні й внутрішні джерела набору персоналу: їх переваги й недоліки. Методи зовнішнього й внутрішнього набору працівників. Зовнішні джерела: державні центри зайнятості, регіональні біржі праці; комерційні, в тому числі міжнародні, організації по працевлаштуванню; система контрактів організації з вищими, середніми спеціальними та професійно-технічними навчальними закладами; лізинг (залучення працівників на тимчасові роботи на основі договору з іншою організацією). Внутрішні джерел набору кандидатів на заміщення вакансій. Професійна орієнтація та профорієнтаційна робота. Альтернативи набору персоналу в організацію. Особливості кадрового планування й набору персоналу в сучасних українських  організаціях.  

Моделі та методи відбору працівників. Професійний відбір персоналу. Етапи відбору кадрів. Випробування. Рішення по найму. Суть контрактної форми найму. 

Тема 2.1.6. Мотивація діяльності персоналу

Сутність і зміст понять «мотивація» і «стимулювання» у менеджменті. Сутність і значення мотивації персоналу. Теоретичні засади мотивації трудової діяльності та практика вживання матеріальних і нематеріальних мотивів і стимулів. Механізм мотивації й стимулювання персоналу. Основні змістовні й процесуальні теорії мотивації і їх практичне застосування в сучасних системах мотивації й стимулювання персоналу. Змістовна і рольова мотивація. Адміністративна і економічна мотивація. Методи мотивації й стимулювання персоналу: економічний метод, метод постановки цілей, метод проектування й перепроектування праці й збагачення робіт, метод співучасті персоналу в управлінні, форми мотивації й стимулювання, використовувані в «зразкових» компаніях миру. Матеріальна мотивація трудової діяльності. Заробітна плата: сутність, функції, форми. 

Організація заробітної плати. Система організації оплати праці входять: нормування праці;  тарифна система; форми і системи заробітної плати. Нормування праці та його роль у визначенні заробітної плати. Нормування праці як встановлення обґрунтованих норм праці для певних умов виробництва при раціональному використанні технічних засобів і праці. Елементи тарифної системи: тарифно-кваліфікаційні довідники; тарифні сітки; тарифні ставки та посадові оклади; оплати та надбавки. Форми оплати праці: почасова, відрядна. Системи оплати праці: пряма почасова систему і почасово-преміальна; пряму відрядна, відрядно-преміальна, відрядно-прогресивна і акордна.

Принципи й основні елементи традиційної й нетрадиційної систем компенсації праці персоналу. Їхні переваги й недоліки. Нематеріальна мотивація трудової діяльності. Самомотивація персоналу. Особливості мотивації й стимулювання персоналу в організаціях сучасної Україні.

Тема 2.1.7. Персональний менеджмент

Сутність та зміст персонального менеджменту (самоменеджменту). Суб'єктний, об'єктний і предметний аспект трактування поняття «персональний менеджмент». Загальна теорія менеджменту, організаційної поведінки, операційного та інноваційного менеджменту, стратегічного управління. Стратегія персонального менеджменту. Ресурсне забезпечення системи персонального менеджменту: інформаційне, інструментальне, нормативно-методичне, організаційне, фінансове.

 Кар'єра менеджера. Планування та мотивація своєї діяльності. Управління власним часом. Техніка планування та ефективного використання робочого часу. Організаційна культура менеджера. Техніки самоорганізації. Технології самооцінки і методи самовдосконалення. Прийняття рішень та делегування повноважень. Принципи делегування повноважень. 

Організація власної діяльності. Планування особистої роботи: техніка ефективної роботи з інформацією і документами, основні вимоги до складання службових документів. Ефективна взаємодія з підлеглими, колегами, керівництвом.  Правила створення і підтримки власного іміджу. Управління собою та особистий самоконтроль: формулювання життєвих цілей; керування за своїм емоційно-вольовим потенціалом. Методи попередження стресу. Принципи самоорганізації особистого здоров'я. 

Організація і ефективне проведення ділових заходів. Правила підготування і проведення ділових бесід, переговорів. Види переконуючих впливів на співрозмовників. Правила ділового етикету. Прийоми атракції. Встановлення і підтримка ділових контактів. Правила підготовки і проведення нарад. Техніка публічного виступу. Техніка телефонних розмов. Організація прийому відвідувачів. Тактика поводження в конфліктних ситуаціях. 

Тема 2.1.8. Управління процесом розвитку та рухом персоналу

Поняття і види адаптації персоналу. Напрями трудової адаптації: перинна, вторинна.  Професійна адаптація, психофізіологічна адаптація, соціально-психологічна адаптація, організаційна адаптація.

Розвиток персоналу як засіб забезпечення його конкурентоспроможності. Розвиток персоналу – умова успіху підприємства. Суть професійного розвитку персоналу та завдання управління ним. 
Поняття про трудову кар’єру та просування по службі. Планування трудової кар’єри в організації. Психологічний аналіз особи працівника. Планування та управління кар’єрою працівника. Моделі кар’єри. Організація професійно-кваліфікаційного просування (зростання) персоналу. Управління мобільністю кадрів: ротація, переміщення, переведення.

Навчання персоналу: професійна підготовка, підвищення кваліфікацій, перепідготовка, стажування, самоосвіта. Особливості застосування окремих методів проведення занять.

Підготовка і формування резерву працівників. Створення резерву на заміщення вакантних посад керівників.
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