НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ   УЧРЕЖДЕНИЕ  ВЫСШЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

МОСКОВСКАЯ ВЫСШАЯ ШКОЛА ЭКОНОМИКИ -
ФИНАНСОВЫЙ ИНСТИТУТ

Дополнительная профессиональная образовательная программа повышения квалификации

УЧЕБНЫЙ  ПЛАН

«Управление персоналом» 

	Цель:
	Обучение слушателей основам управления персоналом с целью получения ими знаний и навыков  в области менеджмента, психологии управления, трудового законодательства, кадрового делопроизводства для дальнейшей деятельности в кадровых подразделениях предприятий или в организациях, занимающихся подбором персонала 

	Категория слушателей:
	Специалисты, имеющие высшее или среднее профессиональное образование по любой специальности

	Срок обучения:
	 128 часов

	Режим занятий:
	4 часа в день, 3 раза в неделю 


	№
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего,
	В том числе
	Форма

	
	
	час.
	лекции


	семинар,

практ.

занятия
	контроля

	
	Раздел 1. Кадровое делопроизводство
	58
	32
	26
	

	1.1.
	Кадровое делопроизводство
	34
	22
	12
	

	1.2.
	Основы трудового права
	14
	8
	6
	

	1.3.
	Компьютерная подготовка: 1С: Зарплата и кадры.
	10
	2
	8
	

	
	Консультация
	
	
	 
	

	
	Промежуточная аттестация
	
	
	
	зачет

	
	Раздел 2. Психология и управление персоналом
	22
	12
	10
	

	2.1.
	Управление персоналом
	12
	6
	6
	

	2.2.
	Психология управления
	10
	6
	4
	

	
	Консультация
	
	
	
	

	
	Итоговая  аттестация
	
	
	
	зачет

	
	
	
	
	
	

	
	Итого: 
	80
	44
	36
	


НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ   УЧРЕЖДЕНИЕ  ВЫСШЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

МОСКОВСКАЯ ВЫСШАЯ ШКОЛА ЭКОНОМИКИ -
ФИНАНСОВЫЙ ИНСТИТУТ

Дополнительная профессиональная образовательная программа повышения квалификации

УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ  ПЛАН

«Управление персоналом» 

	Цель:
	Обучение слушателей основам управления персоналом с целью получения ими знаний и навыков  в области менеджмента, психологии управления, трудового законодательства, кадрового делопроизводства для дальнейшей деятельности в кадровых подразделениях предприятий или в организациях, занимающихся подбором персонала 

	Категория слушателей:
	Специалисты, имеющие высшее или среднее профессиональное образование по любой специальности

	Форма обучения
	Без отрыва от работы

	Срок обучения:
	 128 часов

	Режим занятий:
	4 часа в день, 3 раза в неделю 


	№
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего,
	В том числе
	Форма

	
	
	час.
	лекции
	семинар,

практ.

занятия
	контроля

	
	Раздел 1. Кадровое делопроизводство
	58
	32
	26
	

	1.1
	Кадровое делопроизводство
	34
	22
	12
	

	1.1.1
	Законодательная и нормативно-методическая регламентация кадровой деятельности.
	4
	3
	1
	

	1.1.2
	Документирование кадровой деятельности.
	6
	5
	1
	

	1.1.3
	Документирование движения кадров.
	6
	4
	2
	

	1.1.4
	Документы по учету кадров.
	4
	2
	2
	

	1.1.5
	Информационно-справочные документы. Особенности составления и       оформления.
	4
	2
	2
	

	1.1.6
	Регистрация документов.
	4
	2
	2
	

	1.1.7
	Систематизация документов и формирование дел.
	6
	4
	2
	

	1.2
	Основы трудового права
	14
	8
	6
	

	1.2.1
	Основные начала трудового законодательства.
	4
	2
	2
	

	1.2.2
	Основы социального страхования.
	6
	4
	2
	

	1.2.3
	Основы пенсионного обеспечения.
	4
	2
	2
	

	1.3
	Компьютерная подготовка (1С: Кадры)
	10
	2
	8
	

	1.3.1
	Методика расчета заработной платы и налогов с фонда оплаты труда (ЕСН).
	5
	1
	4
	

	1.3.2
	Прием на работу сотрудников по гражданско-правовому договору, а также внештатных сотрудников.
	2
	0,5
	1,5
	

	1.3.3
	Редактирование расчетных баз для разных видов расчетов.
	3
	0,5
	2,5
	

	
	Консультация
	
	
	
	

	
	Промежуточная аттестация
	
	
	
	зачет

	
	Раздел 2. Психология и управление персоналом
	22
	12
	10
	

	2.1
	Управление персоналом
	12
	6
	6
	

	2.1.1
	Система управления персоналом предприятия.
	2
	1
	1
	

	2.1.2
	Кадровая политика предприятия.
	2
	1
	1
	

	2.1.3
	Организация работы службы персонала.
	4
	2
	2
	

	2.1.4
	Корпоративная культура.
	2
	1
	1
	

	2.1.5
	Планирование и подбор  персонала.
	2
	1
	1
	

	2.2
	Психология управления
	10
	6
	4
	

	2.2.1
	Управление системой коммуникаций в организации.
	1
	1
	-
	

	2.2.2
	Командообразование и  лидерство.
	4
	2
	2
	

	2.2.3
	Cамоменеджмент.
	1
	1
	-
	

	2.2.4
	Психодиагностика в кадровой службе.
	4
	2
	2
	

	
	Консультация
	
	
	
	

	
	Итоговая  аттестация
	
	
	
	зачет

	
	Итого:
	80
	44
	36
	


НЕГОСУДАРСТВЕННОЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ   УЧРЕЖДЕНИЕ  ВЫСШЕГО  ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

МОСКОВСКАЯ ВЫСШАЯ ШКОЛА ЭКОНОМИКИ -
ФИНАНСОВЫЙ ИНСТИТУТ

Дополнительная профессиональная образовательная программа повышения квалификации

УЧЕБНАЯ  ПРОГРАММА
«Управление персоналом» 

Раздел 1. Кадровое делопроизводство
1.1 Кадровое делопроизводство
1.1.1 Законодательная и нормативно-методическая регламентация кадровой деятельности.
Кадровая служба. Регламентация ее деятельности.
Структура кадровой службы. Функции кадровой службы.
Положение о кадровой службе. Инструкция по кадровому делопроизводству.
1.1.2 Документирование кадровой деятельности.
Организационная  структура.
Штатное расписание. График отпусков.
Правила внутреннего трудового распорядка. Должностная инструкция.
Комплекс документов по установлению трудовых отношений.
1.1.3 Документирование движения кадров.
Комплекс документов по оформлению перевода на другую работу.
Комплекс документов по оформлению отпусков.
Комплекс документов по оформлению поощрений работников.
Комплекс документов по оформлению  дисциплинарных взысканий.
Комплекс документов по оформлению аттестации работника.
Комплекс документов по оформлению служебных командировок.
Комплекс документов по оформлению увольнения.
1.1.4 Документы по учету кадров.
Трудовая книжка работника.

· заполнение трудовой книжки.

· занесение сведений о поощрениях и награждениях.

· внесение изменений в записи.

· оформление вкладыша в трудовую книжку.

· выдача дубликата трудовой книжки.

· выдача трудовой книжки при увольнении.

учет, хранение трудовых книжек и расчеты за них.
   - Учетные карточки:

  - Личная карточка работника (форма Т-2).

  - Личная карточка научного, научно-педагогического работника.
Личное дело.
Журналы учета.
1.1.5 Информационно-справочные документы. Особенности составления и       оформления.
- письмо;
-  акт;
-  докладные записки;
-  объяснительные записки;
-  справки.
1.1.6 Регистрация документов.
Правила регистрации.
Индексация документов при регистрации.
Формы регистрации.
1.1.7 Систематизация документов и формирование дел.
Номенклатура дел.
Формирование дел.
1.2 Основы трудового права

1.2.1 Основные начала трудового законодательства.
Понятие и виды правоотношений в сфере труда.
Основания возникновения, изменения и прекращения трудовых отношений.
Порядок и особенности заключения трудового договора.
Изменение трудового договора.
Понятия и общие основания прекращения трудового договора.

Понятие дисциплины труда и внутреннего трудового распорядка.

Рабочее время и время отдыха.

Системы оплаты труда.
Способы защиты трудовых прав и свобод.
Ответственность работодателя за нарушение трудовых прав работников.
1.2.2 Основы социального страхования.
Пособия по социальному страхованию, виды, размеры, порядок назначения
1.2.3 Основы пенсионного обеспечения.
Виды трудового стажа для назначения пенсий.
Состав трудовых пенсий, порядок назначения.

1.3 Компьютерная подготовка (1С: Кадры)
1.3.1 Методика расчета заработной платы и налогов с фонда оплаты труда (ЕСН).
1.3.2 Прием на работу сотрудников по гражданско-правовому договору, а также внештатных сотрудников.

1.3.3 Редактирование расчетных баз для разных видов расчетов.

Раздел 2. Психология и управление персоналом
2.1 Управление персоналом
2.1.1 Система управления персоналом предприятия.

Управление персоналом: понятия и подходы.
Управление персоналом в «бывшем» СССР. Современный подход к управлению персоналом.  Традиционная система управления персоналом. Подход «завтрашнего» дня к управлению персоналом.
Сущность и задачи управления персоналом  современной организации.
Основные элементы системы управления персоналом  - разработка методологии управления персоналом, формирование системы управления персоналом, разработка технологий управления персоналом.
Основные методы управления персоналом – административные, экономические, социально- психологические.
Основные элементы системы управления персоналом.
Противоречие между линейными руководителями и  специалистами по управлению человеческими ресурсами. Возможности сотрудничества для реализации целей организации.
Пример: Положение об Управлении по работе с персоналом компании «Донна - стекло».
2.1.2 Кадровая политика предприятия.
Содержание и задачи кадровой политики.
Общие требования к кадровой политике 

         - связанность со стратегией развития организации;   

         - гибкость; 

         -  экономическая обоснованность; 

         -  индивидуальный подход к работникам;
Взаимосвязь кадровой политики и стратегии развития предприятия.
Стратегии развития компаний на рынке. Жизненный цикл организации. Выбор эффективной кадровой политики.
Основные компоненты стратегии управления персоналом.
Типы кадровой политики: открытая и закрытая кадровая политика. Пассивная,  реактивная, превентивная, активная кадровая политика.
Кадровая политика в условиях нововведений. Требования к персоналу в условиях  нововведений: способность к быстрой адаптации, высокая мотивация на более эффективный труд, высокая профессиональная и фундаментальная подготовка, мотивация к постоянному обучению и переобучению.
Оценка эффективности выбора кадровой политики.
Пример: кадровая политика компании «Аксистем».
Кейс: разработка кадровой политики производственной компании на этапе роста.
2.1.3 Организация работы службы персонала.

Основные причины создания HR  службы.  
Служба персонала как дань моде.
Служба персонала как «первая « помощь при решении проблем.
Служба персонала как неотъемлемая часть компании.
Роли службы персонала.
Поддерживающая роль.
Сервисная роль.

Служба персонала как бизнес-партнер.

Стадии развития организации и задачи HR- службы.

Организационная структура HR службы.

Структура службы персонала в зависимости от территориального расположения  подразделений предприятия  -  единый офис,  разрозненный офис (HR - специалисты, HR- дженералисты, HR- администраторы).

HR службы в компаниях малого, среднего крупного бизнеса.

Численность сотрудников службы персонала в зависимости от численности  сотрудников в организации.
Права  службы персонала.
Требования к квалификации, основные компетенции  сотрудников службы  персонала.
Аудит существующих HR-функций. Методы осуществления аудита.
Статус и эффективность службы персонала.

Формирование внутрикорпоративного бренда  HR- службы.
Критерии эффективности служб персонала.
Карьера HR- менеджера.
2.1.4 Корпоративная культура.

Возникновение корпоративной культуры. Основные характеристики корпоративной культуры.
Определение корпоративной культуры.
Три уровня корпоративной культуры – поверхностный, подповерхностный, глубинный уровень.
Функции корпоративной культуры, методы изучения корпоративной культуры.
Диагностика корпоративной культуры.
Корпоративная культура с точки зрения руководителей организации и сотрудников.
Элементы корпоративной культуры – система ценностей:
- стандарты поведения;
- девизы, лозунги, символы;
- мифы, легенды, герои;
- ритуалы, традиции, мероприятия;
- стиль управления, иерархия, структура компании;
- кадровая политика.

Типы корпоративной культуры по Моутону-Блейку,  по С. Ханди.

Развитие корпоративной культуры. Результат работ по развитию корпоративной культуры.  
Последовательность работ по поддержанию Корпоративной культуры: Корпоративные СМИ, Корпоративный кодекс, Корпоративные мероприятия, Корпоративная символика.
Оценка эффективности мероприятий по формированию корпоративной культуры.

2.1.5 Планирование и подбор  персонала.
Схема организации работы по поиску, отбору и адаптации персонала.

Определение  потребностей в кадрах.

Методы диагностики потребности в персонале. Заявка на подбор персонала, квалификационные требования.
Планирование численности персонала. Количественная и качественная оценка  потребности в персонале. Текущая  и долговременная потребность в персонале.
Анализ и проектирование рабочего места, должности.
Структурированное интервью для анализа должности. Описание работы.
Составление должностных инструкций.
Основные  ошибки составления  описания работы, должностных инструкций.  
2.2 Психология управления
2.2.1 Управление системой коммуникаций в организации.
Основные функции коммуникаций с точки зрения психологии и менеджмента.
Организационные  и межличностные коммуникации. Формальные и неформальные способы передачи информации.
Условия повышения эффективности  восходящих и нисходящих коммуникации.
Структура коммуникаций в организациях.
Типы коммуникационных сетей в группе работников.
Преодоление межличностных барьеров в профессиональной коммуникации.
Типичные преграды в организационных коммуникациях.
2.2.2 Командообразование и  лидерство.
Управление социально-психологическим климатом организации, как необходимое условие  целенаправленного командообразования.
Группа, как форма социального взаимодействия в профессиональной сфере.
Классификация и психологические характеристики социальных  групп.
Этапы командообразования.
Использование феноменов групповой жизнедеятельности для управления командообразованием.
Власть, авторитет менеджера и стили управления.  
Природа и типология лидерства.
2.2.3 Cамоменеджмент.
Самоменеджмент: управление своим поведением и эмоциональным состоянием.
Предупреждение и преодоление стрессов и жизненных кризисов.
Планирование и управление временем, как основа  саморегуляции.
Здоровье  как  фактор эффективной деятельности руководителя.
2.2.4 Психодиагностика в кадровой службе.

Схема динамики процесса детерминации поведения личности, как основа  

системного  подхода к использованию психодиагностики  в профессиональной деятельности.
