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РОЗДІЛ 1.  ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Предмет навчальної дисципліни

Предметом дисципліни є: особливості та загальні закономірності формування, функціонування та розвитку персоналу організації.
Мета навчальної дисципліни

Метою викладання дисципліни є формування комплексу теоретичних знань і практичних навичок щодо формування та реалізації кадрової політики в сучасних організаціях, раціонального відбору працівників на посади, оцінювання та розвитку працівників, а також цілеспрямованого використання їх потенціалу.

Основні завдання

Завданнями викладання дисципліни є теоретична та практична підготовка студентів з питань:

· формування ефективної системи персоналу організації;

· обґрунтовування концептуальних засад та методологічних принципів формування персоналом;

· формування та аналіз стану кадрової політики організації;

· проектування системи персоналу та нормативної чисельності працівників кадрової служби фірми;

· управління соціальним розвитком персоналу;

· формування успішної команди як соціального утворення;

· застосування сучасних методів планування та прогнозування потреб у персоналі;

· організування набору і відбору персоналу в організації;

· навчання, підвищення кваліфікації та перекваліфікація працівників на етапі розвитку персоналу організації;

· управління діловою кар’єрою та службово-посадовим рухом управлінців з метою їх розвитку;

· атестування персоналу та використання результатів у системі мотивування;

· оцінювання ефективності та результативності системи персоналу.

Місце навчальної дисципліни в структурно-логічній схемі 

Після вивчення – [Стратегічне управління персоналом. Кадровий ризик.. Теорія і практика  кадрового консультування. Ділове адмістрування]; передує вивченню – [Управління галузевими ринками, Управління кадровими ризиками. Тренінг  в роботі HR  менеджера з персоналом організації. Виробнича практика].

Вимоги до знань і умінь

а) знати

· якими документами регламентується управління персоналом;

· як здійснюється набір персоналу і кадрова політика;

· як досягти успіху в керівництві організацією;

· як управляти персоналом і уникати конфліктів.

б) уміти

· здійснювати розрахунок оптимальної кількості працівників;

· проводити якісний відбір претендентів на відповідні посади та атестацію кадрів;

· створити резерв кадрів; 

· скеровувати трудовий колектив на досягнення мети організації.

Програмні компетентності
ЗК1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу.

ЗК2. Вміння виявляти та вирішувати проблеми, генерувати нові ідеї.

ЗК3. Здатність планувати та управляти часом. 

ЗК4. Здатність мотивувати людей та рухатися до спільної мети, бути лідером.

ЗК6. Здатність удосконалювати й розвивати професійний, інтелектуальний і культурний рівні.

ЗК7. Здатність генерувати нові ідеї й нестандартні підходи до їх реалізації (креативність).

ЗК8. Здатність ініціювати, планувати та управляти змінами
ЗК10. Здатність фахово аналізувати інформацію, оцінювати повноту та можливості її використання.

ЗК11. Здатність бути критичним і самокритичним.

ЗК12. Здатність організовувати та мотивувати людей, працювати в команді.

ЗК13. Здатність налагоджувати соціальну взаємодію, співробітництво, попереджати та розв’язувати конфлікти.

ЗК14. Здатність здійснювати професійну діяльність і приймати обґрунтовані рішення, керуючись засадами соціальної відповідальності, правових та етичних норм.

ЗК15. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності.

ЗК16. Визначеність і наполегливість щодо поставлених завдань і взятих обов’язків.

ЗК18. Здатність управляти різнобічною комунікацією, прагнення до застосування сучасних інноваційних технологій.

ЗК19. Уміння бути критичним та самокритичним до розуміння чинників, які чинять позитивний чи негативний вплив на спілкування з представниками інших бізнес-культур та професійних груп різного рівня (з фахівцями з інших галузей знань/видів діяльності) на засадах цінування різноманітності та мультикультурності та поваги до них.

Фахові компетентності спеціальності (ФК)

ФК1. Здатність забезпечувати реалізацію функцій та принципів кадрового менеджменту в цілому та окремих підрозділах.

ФК2. Здатність розуміти закономірності розвитку економіки та організації праці, формування і регулювання соціально-трудових відносин, механізмів ринку праці, процесів відтворення і використання трудового потенціалу.

ФК7. Здатність обирати та використовувати сучасний інструментарій управління персоналом, нормування, стимулювання та ефективної організації праці різних категорій працівників.

ФК12. Здатність забезпечувати належний рівень якості управлінських продуктів, послуг чи процесів.

ФК15. Здатність аналізувати стан людського розвитку.

ФК19. Здатність визначати сегментацію ринку праці, структуру попиту та пропозиції, зайнятості та безробіття.

Опанування навчальною дисципліною повинно забезпечувати необхідний рівень сформованості вмінь:

	
Назва рівня сформованості вміння
	Зміст критерію рівня 

сформованості вміння

	1. Репродуктивний
	Вміння відтворювати знання, передбачені даною навчальною програмою

	2. Алгоритмічний
	Вміння використовувати знання у практичній діяльності під час розв’язування типових ситуацій

	З. Творчий
	Здійснювати евристичний пошук і використовувати набуті знання для розв’язання нестандартних завдань та проблемних ситуацій


Навчальна програма складена на  кредити.

Форми контролю – проміжний модульний контроль, залік.

2. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

	Номер теми
	Назва теми

	Тема 1.
	Управління персоналом як соціальна система 

	Тема 2.
	 Кадрова політика і стратегія управління персоналом організації

	Тема 3.
	Юридичні й етичні обов’язки організації перед працівниками і працівників перед організацією


	Тема 4.
	Організація набору та відбору персоналу


	Тема 5.
	Адаптація в управлінні персоналом

	Тема 6.
	 Організування діяльності та функції служб персоналу

	Тема 7.

	 Оцінювання персоналу в організації

	Тема 8.
	 Управління розвитком персоналу

	Тема 9.
	Вплив підвищення кваліфікації на ефективність працівників і організацій


	Тема 10.
	Управління  діловою кар єрою


РОЗДІЛ 3. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Тема 1 Управління персоналом як соціальна система
Основні характеристики персоналу організації. Чисельність та структура персоналу організації. Нормативна, фактична облікова та середньооблікова чисельність працівників організації. Структура персоналу: організаційна, соціальна, штатна, рольова, функціональна.

Співвідношення та зміст понять «професія», «спеціальність»,  «каліфікація», «посада». Вимоги до професійно-кваліфікаційного рівня працівників. Ком​пе​тентність і компетенції працівника. Види компетенцій та їх рівні. Професійна компетентність і професійна придатність.
Тема 2 Кадрова політика і стратегія управління персоналом організації
Поняття та значення кадрової політики в організації. Фактори, що впли​вають на формування кадрової політики та умови її реалізації. Класифікація типів кадрової політики за основними ознаками. Зміст кадрової політики на різних етапах життєвого циклу організації.

Етапи розробки (проектування) кадрової політики та їх зміст: норму​вання, програмування та моніторинг персоналу. Розробка та реалізація кадро​вої політики у концептуальних кадрових документах. Правова база для здій​снення сучасної кадрової політики (зміст та протиріччя).

Сутність стратегії управління персоналом. Основні типи кадрової стра​те​гії. Взаємозв’язок стратегії розвитку організації, стратегії управління персона​лом та кадрової політики. Механізм розроблення та реалізації стратегії управління персоналом
Тема 3. Юридичні й етичні обов’язки організації перед працівниками і працівників перед організацією
Нормативно_правова база управління людськими ресурсами Роль органів і організацій, що забезпечують дотримання законодавства в сфері рівності й охорони приватних даних. Обов’язок роботодавців щодо забезпечення рівного доступу до робочого місця. Успіх організації та врахування різноманітності Обов’язки і права роботодавців і працівників у контексті правил безпеки життєдіяльності й охорони праці Корпоративна соціальна відповідальність та її вплив на залучення і затримування працівників.
Тема 4. Організація набору та відбору персоналу
Узгодження стратегічного напряму діяльності компанії з плануванням людських ресурсів. Переваги і недоліки різних способів усунення надлишку робочої сили або уникнення браку робочої сили .
 Стратегії набору персоналу, які використовують компанії, щоб зробити вакансії привабливішими.

Зміст процесу набору та наймання працівників. Основні джерела ін фор​ма​ції про вакансії. Визначення вакантних місць. Формування вимог до прете​н​дентів. Професіограма: модель співробітника і модель посади. Залучення персо​налу: створення бази даних кваліфікованих кандидатів для відбору. Характеристика джерел залучення кандидатів. Роль кадрових агентств.

Професійна орієнтація та профорієнтаційна робота. Методи та форми професійної орієнтації. Профорієнтація: суть і завдання, організація роботи. Методи управління професійною орієнтацією працівників. Зарубіжний досвід.

Моделі та методи відбору працівників. Критерії відбору працівників. Загальні процедури найму персоналу в організаціях. Етапи відбору кадрів. Професійний відбір персоналу. Первинний відбір. Техніка проведення телефонної розмови з приводу працевлаштування. Анкетування. Правила прове​дення інтерв'ю з представниками різних рівнів управління організації. Види співбесід. Довідки про кандидата. Співбесіда з керівником підрозділу. Аналізування та оцінювання індивідуальних відмінностей претендентів, їх зіставлення. Випробування. Рішення про найм.
Джерела, переваги, недоліки та методи оцінки пошуку кандидатів на заповнення вакансій . Доступні можливості та перешкоди в діяльності спеціаліста з підбору кадрів у процесі набору персоналу. Елементи і методи відбору людських ресурсів .
 Принципи методів відбору кандидатів: надійності, обґрунтованості, узагальнюваності, практичності й законності .. Методика проведення ефективної співбесіди Елементи рішень щодо відбору конкретного кандидат актів.
Тема 5. Адаптація в управлінні
Професійна орієнтація. Професіонологія .Професіонограм.а
Адаптація як це процес пристосування або зміни власної поведінки працівника до нових професійних, соціальних або економічних умов праці в організації. Адаптація нового співробітника до умов праці, колективу, соціального середовища, змісту праці. Етапи адаптації. Ознайомлювальний) .Оцінний . Завершальний Види адаптацій та фактори, що на неї впливають..

Професійна. Психофізіологічна. Соціально-психологічна Організаційно-адміністративна. Економічна. Адаптація к спілкуванню с колективом за виробництвом Адаптація до форм відпочинку
Тема 6. Організування діяльності та функції служб персоналу.

Призначення та роль сучасних служб персоналу в організації. Стан, проб​леми і тенденції розвитку кадрових служб. Основні функції та відповідальність кадрових служб. Статус, організаційна побудова та принципи розподілу повноважень між працівниками кадрових служб.

Ролі та функції менеджера з персоналу в організації роботи кадрової служ​би. Вимоги до ділових, професійних та особистісних рис менеджера з персоналу.

Інформаційне та методичне забезпечення служби персоналу. Автомати​зовані програми з управління персоналом. Основні регламентуючі документи в організації діяльності кадрових служб. Організація обліку та звітності з персоналу. Заходи з охорони та безпеки кадрової інформації в організації
Тема 7. Оцінювання персоналу в організації.

Оцінювання персоналу в сучасній організації. Сутність та різновиди оцінювання персоналу за цілями. Критерії та методи оцінювання персоналу. Якісні, кількісні та комбіновані методи ділового оцінювання працівників організації.

Основні принципи ефективного ділового оцінювання працівників. Оцінювання якості роботи різних категорій персоналу. Методи оцінювання управлінського персоналу: за діло​вими якостями, за складністю виконуваних функцій, за результатами та цілями діяльності.

Критерії та різновиди ділового оцінювання керівників: оцінювання резуль​татів основної та другорядної діяльності, оцінювання поведінки в колек​​тиві, виконання функцій з управління колективом та оцінювання результатів роботи підлеглих. Показники оцінювання різних категорій посад керівників.

Основні критерії оцінювання спеціалістів: рівень кваліфікації, творчість і винахід​ливість, ініціативність, виконавська і трудова дисципліна. Оцінювання робітників і служ​бовців: рівень кваліфікації, виконавська і трудова дисципліна, якісні показники роботи, дотримання правил техніки безпеки тощо.

Атестування персоналу: сутність та види. Призначення та зміст атеста​ційної комісії. Організація та порядок проведення атестації персоналу. Зміст, атестації для різних категорій персоналу. Документальне супроводження атестації. Використання результатів атестації персоналу.

Тема 8. Управління розвитком персоналу
Загальний і професійний розвиток персоналу. Сутність та завдання професійного розвитку персоналу. Виявлення та аналізування потреб персо​на​лу.
 Навчання персоналу. Програми підготовки персоналу. Професійна підготовка, підвищення кваліфікації, перепідготовка. Післядипломна та додаткова освіта. Стажування. Зміст понять «самоосвіта», «саморозвиток». Перспективи професійного зростання в Україні.
Визначення потреби в навчанні. . Процес організації професійного навчання Методи  професійного навчання. Традиційне і інтегроване навчання. Навчання безпосередньо на робочому місці. Навчання поза робочим місцем
Роль керівника у визначенні навчальних потреб і сприяння підвищенню кваліфікації на робочому місці. Аналіз потреб . Сильні й слабкі сторони методів навчання: презентація,

практичний досвід й групове навчання 
Тема 9. Вплив підвищення кваліфікації на ефективність працівників і організацій
Підвищення кваліфікації персоналу як комплекс. Завдання підвищення кваліфікації. Навчальні плани та програми підвищення кваліфікації робітників.
Довгострокове пiдвищення кваліфікації.  Короткотермiнове пiдвищення кваліфікації .Спеціалізація. Стажування
Переваги дистанційного навчання для підвищення кваліфікації. Кроки з реалізації та оцінки успішної програми навчання Методи навчання, що використовуються для орієнтації працівників та управління різноманітністю. 

Принципи підвищення кваліфікації керівників і спеціалістів. Післядипломна освіта як  система фахового вдосконалення громадян.
Тема 10. Управління  діловою кар єрою
Сутність, задачі та методи управління розвитком людських .ресурсів . Управління соціальним розвитком персоналу Організація навчання персоналу. Атестація персоналу. Управління діловою кар’єрою . Управління службово-професійним просуванням персоналу. Управління кадровим резервом.
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