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Аннотация
В методических рекомендациях по выполнению самостоятельной работы студентов по дисциплине «Управление персоналом» рассмотрены формы, содержание и структура  самостоятельной работы студентов, приведены формы и критерии оценки выполненных самостоятельных работ, даны рекомендации по выполнению и задания для самостоятельной работы по темам и блокам с указанными страницами учебника. В разделе учебно–методическое и информационном обеспечении дисциплины   приведен   перечень тематических сайтов и список основных и дополнительных учебных пособий. Для правильного оформления рефератов и презентаций в приложении данного методического пособия представлены требования к оформлению реферата и рекомендации по составлению  презентаций.
Данное  пособие «Методические рекомендации по самостоятельной работе студентов по дисциплине «Управление персоналом»,  предлагается в помощь студентам для выполнения заданий  самостоятельных  работ предусмотренных рабочей программой дисциплины «Управление персоналом». Методическое пособие предназначено  для студентов, изучающих проблемы управления персоналом организации по специальности 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» и содержит задания по темам дисциплины «Управление персоналом». 
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1. Общие положения

Методические указания по выполнению самостоятельной работы по дисциплине «Управление персоналом» являются частью учебно-методического комплекса по дисциплине «Управление персоналом» для студентов очного  отделения  специальности СПО 080114 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»  (углубленная подготовка).
 
  Методические указания подготовлены в соответствии с Федеральными Государственными  образовательными  стандартами  среднего   профессионального образования, в  соответствии с учебным  планом   по специальности 080114 «Экономика и бухгалтерский учет» (отрасль связь) и рабочей программой учебной дисциплины «Управление персоналом», где   предусмотрено выполнение самостоятельной работы в количестве – 15часов.

Целями самостоятельной (внеаудиторной) работы студентов являются: 
· помощь студентам при самостоятельном изучении учебной программы по дисциплине «Управление персоналом» с использованием лекционных материалов,  рекомендуемой учебно-методической литературы, интернет-сайтов и др.;
· обучение навыкам работы с научно-теоретической, периодической и научно-экономической литературой и нормативной документацией, необходимыми для углубленного изучения дисциплины «Управление персоналом», а также развитие у них устойчивых способностей к самостоятельному изучению и изложению полученной информации;
· систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических умений студентов;
· углубление и расширение теоретических знаний;
· развитие познавательных способностей и активности студентов: твор​ческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· формирование самостоятельности мышления, способностей к самораз​витию, самосовершенствованию и самореализации;
· развитие исследовательских умений.

Основными задачами самостоятельной работы студентов являются:

· овладение знаниями; 
· наработка профессиональных навыков; 
· приобретение опыта творческой и исследовательской деятельности; 
· развитие творческой инициативы, самостоятельности и ответственности студентов. 

  Самостоятельная работа   студентов по дисциплине «Управление персоналом», обеспечивает:  
· закрепление знаний, полученных студентами в процессе комбинированных, лекционных   и практических занятий;
· формирование навыков работы с периодической, научно-технической литературой, нормативной и технической документацией, сетью ИНТЕРНЕТ и т.п.
· самоотчеты, тестирование и защиту творче​ских работ  в письменной, устной или смешанной форме.

 Самостоятельная работа   студентов по дисциплине «Управление персоналом», направлена:
· на глубокое изучение дисциплины по дополнительной литературе и периодическим изданиям, итогом которой является написание рефератов, создание презентаций  и подготовка к выступлениям   на  занятиях, конкурсах, экономическом форуме и конференциях;
·  на изучение отдельных вопросов дисциплины, рассматриваемых на лекциях кратко.
Самостоятельная работа является обязательной для каждого студента.

Методическое пособие поможет и  позволит студентам:
- получить полный перечень заданий  самостоятельных работ по дисциплине «Управление персоналом»;
- ознакомиться с методикой и ходом выполнения самостоятельных работ;

- ознакомиться с перечнем тем  рефератов и презентаций;

- ознакомиться с критериями оценки за отдельные виды самостоятельной работы и критериями оценок самостоятельных работ;

- выбрать одну из тем рефератов  для исследования;

- структурировать самостоятельную работу;

-ознакомиться с правилами оформления реферата и презентаций;

-подобрать источники  для конспектирования теоретических вопросов, составления схем, таблиц, рисунков и др.
2. Формы самостоятельной работы

  При изучении   дисциплины «Управление персоналом», с  учетом применения новых технологий обучения  предусмотрены следующие формы внеаудиторной самостоятельной работы: 
· для овладения знаниями:

- систематическая проработка конспектов - лекций занятий (обработка текста и подготовка тезисов к его пересказу;  анализ с применением  системы маркировки текста «ИНСЕРТ» - чтение с пометками) Приложение 1;

-самостоятельное изучение вопросов по литературным источникам:   конспектирование текста учебной (основной и дополнительной литературы (по вопросам составленным преподавателем к параграфам, главам учебных пособий); выписки из текста;  работа  со специальной экономическими  справочниками и энциклопедиями;  составление аннотаций к прочитанным литературным источникам;
· графическое изображение составление схем, таблиц, рисунков; обработка и структурирование текста;
·  учебно-исследовательская работа; подготовка индивидуальных заданий по вопросам дисциплины; подбор и обработка материалов к рефератам; анализ просмотренных презентаций, аудио- и видеозаписей, использование компьютер​ной техники и Интернета для составления библиографии, презентаций и поиска информации к рефератам и др.; 

· для закрепления и систематизации знаний: 
-повторная работа над учебным материалом; составление плана и тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного мате​риала; изучение нормативных материалов и конспектирование отдельных статей и глав; подготовка к ответам на контрольные вопросы; подготовка к экономическим диктантам; аналитическая обработка текста {аннотирование, рецензирование, реферирова​ние, конспект-анализ и др.); подготовка устного сообщения - тезисов и презентаций к выступлению на занятии; составление библиографии, тематических кроссвордов; тестов и др.;

· для формирования умений: 

- решение вариативных задач и упражнений,  которые содержат познавательные задачи, требующие от студента анализа незнакомой ему проблемной ситуации и получения необходимой новой информации;  анализ проблемных ситуаций; высказывание идей при подготовке к участию в «мозговом штурме», видеоанализе, выполнение хронологических таблиц; выполнение  схем; выпол​нение расчетных работ;
- самостоятельное выполнение заданий репродуктивного типа (ответы на вопросы,  упражнения по производственным ситуациям, задачи и др.): решение ситуационных производственных (профессиональных) задач;   проектирование и мо​делирование разных видов и компонентов профессиональной деятельности; экспериментально-исследовательская работа; подготовка к защите реферата;
-подготовка к практическим занятиям с использованием методических пособий- рекомендаций по практическим работам;
- решение задач и упражнений по образцу, которые выполняются на основе известного алгоритма (образца): составление и  решение задач; составление рецензий и отзывов на реферат и презентацию студента -  одногруппника выполненных по темам дисциплины «Управление персоналом»;
-  творческая  самостоятельная работа, которая предполагает непосредственное участие студента в производстве новых для него знаний: выполнение индивидуальных заданий  по темам дисциплины, подготовка презентаций к темам дисциплины, подготовка и участие в тренингах, и др.; 

- подготовка к различным формам промежуточной и итоговой аттестации (к тестированию, контрольной работе, экономическому диктанту, дифференцированному зачету).

- подготовка к участию в деловых играх, экономическом форуме: подготовка устного сообщения – тезисов и презентаций творческого задания  для выступления на конкурсе, экономическом форуме, конференции.
Структура  и критерии самостоятельной работы
                                                                                                          Таблица 1

	Вид  самостоятельной работы по дисциплине
	Структура самостоятельной работы
	Критерии оценки

	1. Индивидуальное задание -  реферат и презентация
   
	1. Самостоятельное изучение материала по научно-экономической литературе.

2.Ознакомление с нормативными документами.

3. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы.

4.Поиск необходимой информации через Интернет.
5. Изучение литературы и подбор материала для  реферата.
6.Составление библиографии.
7. Выполнение творческого задания – Написание и оформление реферата. 
8.Подготовка к  защите задания:

- подготовка устного сообщения  (тезисов);
- составление презентации.
	-  уровень освоения студентом учебного материала;

- умение студента преподносить теоретический материал, изложенный в задании;

- обоснованность актуальности и четкость изложения материала при ответе и в презентации;
- оформление материала в соответствии с требованиями и сроками.

	3.Работа с учебниками, другой  литературой и Интернет-ресурсами
 
	1. Самостоятельное изучение материала по научно-экономической литературе.

2.Ознакомление с нормативными документами.

3. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы.

4.Поиск необходимой информации через Интернет.

5.Конспектирование источников.

6.Составление библиографии.

7.Подготовка к различным формам промежуточной и итоговой аттестации (к тестированию, экономическому диктанту, зачету).
	- уровень освоения студентом учебного материала;

-умение студента преподносить теоретический материал;

-оформление материала в соответствии с требованиями и сроками.

	Участие в проведении деловых игр, тренингов, «мозговых штурмов», конкурсах, экономическом форуме 
	1. Самостоятельное изучение материала по научно-экономической литературе.

2.Ознакомление с нормативными документами.

3. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы.

4.Поиск необходимой информации через Интернет.

5.Составление библиографии.
6.Подготовка к  представлению:

- подготовка устного сообщения;   - составление презентации.

7.Подготовка к участию в деловой игре, конкурсе, творческом соревновании.


	-  уровень освоения студентом подготовленного  материала, его сочетание с изучаемой дисциплиной,
 - актуальность;

- умение студента преподносить подготовленный  материал;

- обоснованность и четкость изложения материала подкрепленного  презентацией;

- оформление материала в соответствии с обозначенными сроками и требованиями конкурса, деловой игры, тренинга, форума.


2.1.Методика и ход  выполнения самостоятельной работы 

1.Самостоятельную работу  следует выполнять в отдельной (от теории и практических работ) тетради для самостоятельной работы либо оформлять на стандартных белых листах формата А4 и структурировать в папке с файлами.
2.Для выполнения самостоятельной работы, сбора необходимого материала можно воспользоваться различными  информационными источниками и литературой, которые представлены в библиотеке Колледжа связи №54,  в учебном кабинете и личной библиотеке.
 Для конспектирования теоретических вопросов, составления схем, таблиц, рисунков можно применить источники включенные в перечень рекомендуемых основных и дополнительных источников и Интернет-ресурсов в учебно-методическом и информационном обеспечение дисциплины «Управление персоналом» (раздел 3 данной методической разработки) либо  учебные издания, Интернет-ресурсы и  дополнительную литературу подобранные студентом самостоятельно.
3.Чтобы успешно выполнить самостоятельную  работу с учебниками и другой  литературой необходимо:

А) изучить  теоретические вопросы, рассмотренные на аудиторных занятиях и при выполнении домашних заданий еще раз разобрать основные понятия и определения.

Б)проработать материал основного учебника по данной теме.
4.За семестр каждый студент должен подготовить одно индивидуальное сообщение по конкретному  вопросу дисциплины, оформить этот материал на бумажном носителе и представить в виде презентации и тезисов на одном из занятий.  Для этого ему необходимо сначала проработать материал темы по основному учебнику, затем исследовать литературу  и Интернет-ресурсы по данной теме, отобрать материал, оформить его в  соответствии с требованиями, подготовить тезисы выступлений, презентацию  и представить   результаты своей работы, пояснив устно актуальность, основные вопросы, сущность  и определения темы.  Для проведения данной исследовательской работы студентам предложены  темы экономических  рефератов и презентаций. Каждая тема относится к одному из разделов дисциплины «Управление персоналом». Все темы экономических рефератов   распределяются между студентами группы.
 Каждому студенту на первых занятиях по дисциплине «Управление персоналом»  необходимо выбрать одну из тем предложенных  в перечне экономических рефератов ,  провести исследования   и подготовить сообщение (реферат и презентацию) по данной теме.

Сообщение следует выполнить в электронном виде и распечатать на бумажном носителе - стандартных белых листах формата А4. Работу можно иллюстрировать графиками, схемами, таблицами, диаграммами и рисунками. Чтобы правильно оформить реферат необходимо изучить Приложение 2.

Чтобы правильно оформить презентацию к защите реферата следует изучить Приложение 3.
5. Вместо реферата, студент имеет право выбрать одну из научно- исследовательских тем с целью подготовки к участию в проведении деловых игр, тренингов, «мозговых штурмов», конкурсах, экономическом форуме.  Отчет  по данной работе оформляется и представляется также как и реферат, в соответствии со сроком и местом назначения.
Самостоятельная работа, подготовленная студентами по дисциплине «Управление персоналом»,  сдается ведущему  преподавателю в соответствии с временным графиком отраженном в КТП по данной дисциплине. 
6.Вся самостоятельная работа по дисциплине «Управление персоналом» разделена на отдельные блоки (Таблица 2 или пункт 2.4. на ст.19 данного пособия), которые выполняет студент к определенному сроку. Каждый блок самостоятельной работы включает перечень заданий охватывающих определенный раздел изученных тем  .

С заданиями студент знакомится заранее,  что увеличивает время на выполнение самостоятельной работы и обеспечивает знакомство с новым материалом. Каждый блок самостоятельной работы оценивается отдельно в целом по всем пунктам работы. Так как по данной  дисциплине 5 самостоятельных работ, то студент получит 5 оценок,  выставленных в учебный журнал.  На зачете учитывается вся выполненная самостоятельная работа по курсу «Управление персоналом».
Вид, содержание, объем и форма контроля самостоятельной работы
                                                                                                         Таблица 2.
	Виды и содержание работы
	Объем в часах
	Формы контроля

	1. Индивидуальное задание -  реферата и составление презентации по темам предложенных преподавателем
	8 часов
	Заслушивание на занятиях по конкретной теме дисциплины

	3.Работа с учебниками, другой  литературой и Интернет-ресурсами:
Самостоятельная работа №1:

1. Составить схемы: «Структура ресурсного потенциала организации (предприятия);  «Примерная структура затрат предприятия на реализацию деятельности по управлению персоналом»; «Основные направления деятельности по управлению персоналом предприятия»; «Примерная схема организации службы персонала предприятия с численностью работников 100 – 1000чел.»;
2. Законспектировать вопросы: Организация отдела управления персоналом предприятия;  Организация повседневной работы начальника отдела. 
3. Подготовить тезисы к пересказу и провести анализ с применением системы маркировки текста «ИНСЕРТ» - (чтение с пометками) по вопросам: - «Организационная структура системы управления персоналом»; «Типы кадровой политики: пассивная, реактивная, превентивная, активная»;

4. Составить схему: «Место и роль кадровой политики в политике организации».
5. Составить таблицу «Взаимосвязь стратегии организации и стратегии управления персоналом»
Самостоятельная работа №2:  

1.Составить схемы: «Цели и задачи кадрового планирования»; «Общая классификация документов по управлению персоналом в соответствии с их функциональным назначением»; «Процесс разработки типового оперативного плана работ с персоналом организации»; «Планирование потребности в персонале»;
2. Составить план и тезисы ответа по вопросам: Структура персонала. Движение персонала. Показатели по обороту персонала;

3. Составить таблицу «Преимущества и недостатки внутренних и внешних источников привлечения  персонала»;

4.Составить и решить задачи на определение основных видов норм.
Самостоятельная работа   №3:

1.Составить таблицу «Примеры формулировок, характеризующих сотрудников;
2. Изучить и подготовиться к «экономическому диктанту по  вопросам: «Источники привлечения персонала»; «Контрактная форма найма работников»; 
3.Нарисовать рисунки «Виды адаптации и влияющие на нее факторы»; « Направления деятельности подразделения по управлению профориентацией и адаптацией персонала»;

 4.Составить схему: «Цели и задачи системы управления профориентацией и адаптацией персонала в организации»;
5.Законспектировать вопрос «Организация управления профориентацией и адаптацией персонала»;

6. Охарактеризовать профессиональную, социальную, общую и частную адаптации персонала предприятия.

Самостоятельная работа   №4:

1.Составьте рисунок «Виды деловой картеры»;

2. Составьте карьерограмму менеджера по персоналу высшего звена управления;

3. Составить конспект по вопросу «Высвобождение персонала»;
4. Охарактеризуйте и составьте схемы типовых моделей карьеры: «трамплин», «лестница», «змея», «перепутье»;

5. Изучить и подготовиться к тестированию по вопросам: Сущность и виды нормирования труда. Направления совершенствования организации труда.
Самостоятельная работа   №5:
1.Построить Модель Портера –Лоулера и охарактеризовать от чего зависят достижение результатов работника на должности экономиста – бухгалтера;
2. Составить таблицы: «Комплексная система мотивации персонала», «Система стимулирования персонала», «Методы оценки персонала»;

3. Подготовить производственные ситуации и продумать способы решения проблем  по вопросам: -  «Благоприятные и неблагоприятные условия труда»; -«Функции социальной службы организации», «Организация проведения аттестации персонала», «Оценка экономической и социальной эффективности совершенствования системы управления персоналом»;
4.Составить схему «Комплексная оценка персонала организации»;

5. Составить « Аттестационный лист по оценке результатов деятельности за год» и «Аттестационный лист по оценке текущей деятельности»;

6. Провести аналитическую обработку текста реферата выполненного студентом -одногруппником  (составить аннотацию и рецензию или отзыв  на реферат и презентацию). 
Подготовка к практическим занятиям:

Составить по образцу и решить задачи;
Составить по образцу документацию по управлению персоналом;
Изучение нормативных документов.
Подготовка к зачету
	1,5часа
    1,2 часа

        1,5 часа

      1,2 часа

     1,6 часа
	Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Разбор неосвоенного материала между студентами, по системе «Вопрос – ответ» друг другу.

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос – заслушивание тезисов

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей по практическим работам; Опрос
Проверка рабочих тетрадей; Опрос

  Письменный опрос – проведение экономического диктанта

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос
Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проведение тестирования

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос – обсуждение производственных ситуаций и выявление способов решения проблем
Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка рабочих тетрадей; Опрос – разбор составленных «Аттестационных листов»
Проверка рабочих тетрадей; Опрос

Проверка   тетрадей по ПР; Опрос ; правильность применения форм в расчетах задач;  грамотность составления документов;
конспект по статьям и главам нормативных документов.
Тестирование

	Итого:
	15 часов
	Зачет

	Участие в проведении деловых игр, тренингов, «мозговых штурмов», конкурсах, экономическом форуме 
	8 часов
	 


Основными критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента  по дисциплине «Управление персоналом» являются:

· уровень освоения учебного материала;

· умение использовать теоретические знания и практические умения при выполнении профессиональных задач;

· уровень сформированности общих и профессиональных компетенций.

2.2.   Критерии выставления оценки  за  самостоятельную работу по дисциплине «Управление персоналом»
   По итогам  каждого блока самостоятельной  работы выставляется оценка:

«отлично» - если  студент, дал полный ответ на все  вопросы заданий самостоятельной работы, аккуратно и грамотно оформил  материал,  изучил данный материал и  свободно владеет этим  материалом.

 «хорошо» - если студенту, полностью ответил на все  вопросы заданий самостоятельной работы, но в ходе ответа были допущены неточности, которые не носят принципиальный характер,  аккуратно и грамотно оформил  материал,  изучил данный материал и  свободно владеет этим  материалом .

 «удовлетворительно» -  если  студент :

 а) дал ответы на все  вопросы заданий самостоятельной работы, допустив при этом существенные ошибки. 

б) дал полный ответ на один из вопросов задания  и не полностью ответил на остальные.

«неудовлетворительно» - если студент,  не смог дать ответ ни на один вопрос,  представил совершенно не тот материал, который был задан или совсем не выполнил работу. 

В целях повышения оценки преподаватель может задать студенту дополнительные вопросы, которые носят уточняющий характер.
2.3.Перечень заданий самостоятельной работы студентов по темам дисциплины «Управление персоналом»
Перечень заданий самостоятельной работы студентов по подготовке к комбинированным и практическим занятиям соответствует тематическому плану рабочей программы дисциплины «Управление персоналом» и КТП.  
На самостоятельное изучение выносятся следующие вопросы по темам дисциплины «Управление персоналом», соответствующие рабочей программе:

Раздел 1.  Система управления персоналом

Тема 1.1. Организационные основы управления персоналом предприятия

Темы   рефератов:
1.Эволюция кадрового менеджмента, анализ концепций управления персоналом.   
2.Концепция управления человеком и организационной культурой предприятия 

3.Должностные лица и структурные подразделения предприятия, ответственные за управление персоналом.   
4.Правовые основы управления персоналом предприятия.   
5.Политика предприятия в области управления персоналом. 
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить схемы: «Структура ресурсного потенциала организации (предприятия);  «Примерная структура затрат предприятия на реализацию деятельности по управлению персоналом»; «Основные направления деятельности по управлению персоналом предприятия»; «Примерная схема организации службы персонала предприятия с численностью работников 100 – 1000чел.»    
2.Законспектировать вопрос: Организация отдела управления персоналом предприятия. Организация повседневной работы начальника отдела.   
Тема 1.2. Принципы, методы и цели управления персоналом

Темы   рефератов:
1. Методы управления персоналом. 
2.Классификация менеджеров по персоналу и стратегические направления в работе с персоналом.  
3.Рынок труда.
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить схему: «Дерево целей системы управления персоналом организации». 
2. Подготовить тезисы к пересказу и провести анализ с применением системы маркировки текста «ИНСЕРТ» - (чтение с пометками) по вопросу: Организационная структура системы управления персоналом. 
Тема 1.3.Кадровая политика 

Темы   рефератов:
1.Роль коммуникации в управлении персоналом.  
2.Стратегия управления персоналом. 
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить схему: «Место и роль кадровой политики в политике организации». 
2.Составить таблицу «Взаимосвязь стратегии организации и стратегии управления персоналом»  
3. Подготовить тезисы к пересказу и провести анализ с применением системы маркировки текста «ИНСЕРТ» - (чтение с пометками) по вопросу: «Типы кадровой политики: пассивная, реактивная, превентивная, активная». 
Тема 1.4.Кадровое планирование      

Темы   рефератов:
1.Роль документации в управлении персоналом. 
2.Планирование потребности в персонале.   
Работа с учебниками, другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить схему: «Цели и задачи кадрового планирования»  
2. Составить схему: «Общая классификация документов по управлению персоналом в соответствии с их функциональным назначением». 

3. Составить план и тезисы ответа  по вопросам: Структура персонала. Движение персонала. Показатели по обороту персонала. 
Тема 1.5.Оперативный план работы с персоналом

Темы   рефератов:
1.Анализ и проектирование рабочего места.  
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить схему: «Процесс разработки типового оперативного плана работ с персоналом организации». 
2. Составить схему: «Планирование потребности в персонале».  
3. Составить таблицу «Преимущества и недостатки внутренних и внешних источников привлечения  персонала».  
4.Составить и решить задачи на определение основных видов норм.
Раздел 2 Технология управления персоналом

Тема 2.1.Отбор и оценка персонала при найме

Темы   рефератов:
1.Организация беседы по найму.   
2. Собеседование и тестирование для  отбора персонала при найме. -  
3.Рекрутинг персонала: поиск, отбор, найм.  
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить таблицу «Примеры формулировок, характеризующих сотрудников.  
2. Изучить и подготовиться к «экономическому диктанту по  вопросам: «Источники привлечения персонала».    
Тема 2.2. Подбор и расстановка персонала

  Темы   рефератов:

1.Принципы и условия подбора и расстановки персонала. 

Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1. Изучить и подготовиться к «экономическому диктанту по  вопросам: «Контрактная форма найма работников»  
Тема 2.3. Профессиональная ориентация и трудовая адаптация персонала

Темы   рефератов:
1.Трудовая адаптация.  
2.Организация управления профориентацией и адаптацией персонала.  
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Нарисовать рисунок «Виды адаптации и влияющие на нее факторы».    
2.Составить схему: «Цели и задачи системы управления профориентацией и адаптацией персонала в организации».  
3. Нарисовать рисунок « Направления деятельности подразделения по управлению профориентацией и адаптацией персонала». 

4.Законспектировать вопрос «Организация управления профориентацией и адаптацией персонала».  
5. Охарактеризовать профессиональную, социальную, общую и частную адаптации персонала предприятия.  
Тема 2.4. Управление деловой карьерой и кадровым резервом

Темы   рефератов:
1.Управление служебно – профессиональным продвижением.  
2.Высвобождение персонала.  
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составьте рисунок «Виды деловой картеры».  
2.Составьте карьерограмму менеджера по персоналу высшего звена управления.  
3.Составить конспект по вопросу «Высвобождение персонала».  
4.Охарактеризуйте и составьте схемы типовых моделей карьеры: «трамплин», «лестница», «змея», «перепутье».  
Тема 2.5. Сущность организации труда

Темы   рефератов:
1.Нормирование труда.  
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1. Изучить и подготовиться к тестированию по вопросам: Сущность и виды нормирования труда. Направления совершенствования организации труда.  
Тема 2.6. Мотивация и стимулирование персонала

Темы   рефератов

1.Влияние потребностей на поведение человека.  
2.Система тренинга персонала.  
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Постройте Модель Портера –Лоулера и охарактеризовать от чего зависят достижение результатов работника на должности экономиста – бухгалтера;

2.Составить таблицы: «Комплексная система мотивации персонала», «Система стимулирования персонала».
Тема 2.7. Организация социальной защиты персонала

Темы   рефератов:
1.Функции социальной службы организации. 
2.Управление текучестью кадров. 
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1. Подготовить производственные ситуации и продумать способы решения проблем по вопросу «Благоприятные и неблагоприятные условия труда 
2.Законспектировать вопрос «Функции социальной службы организации» .
Тема 2.8. Деловая оценка персонала

Темы   рефератов:
1. Организация проведения аттестации персонала 
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить схему «Комплексная оценка персонала организации 
2.Составить таблицу «Методы оценки персонала 
3. Подготовить производственные ситуации и продумать способы решения проблем по вопросу «Организация проведения аттестации персонала». 
Тема 2.9. Оценка результатов труда персонала

Темы   рефератов:
1.Формальная оценка совершенной деятельности (ФОСД).  
2.Контроллинг  результатов деятельности персонала.  
3. Организация аттестации персонала.  
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1. Составить « Аттестационный лист по оценке результатов деятельности за год» и «Аттестационный лист по оценке текущей деятельности».  
2. Подготовить производственные ситуации и продумать способы решения проблем по вопросу «Оценка экономической и социальной эффективности совершенствования системы управления персоналом».  
2.4.Распределение заданий самостоятельной работы студентов по темам и блокам дисциплины «Управление персоналом» с рекомендациями страниц основных учебников

Вся самостоятельная работа по дисциплине «Управление персоналом» разделена на отдельные блоки, поэтому каждая самостоятельная работа включает перечень заданий охватывающих определенный раздел изученных тем.    
Каждый блок  самостоятельной работы начинается с задания «Подготовить реферат и составить  презентацию по выбранной теме, предложенной  преподавателем» и включает несколько тем рефератов, которые входят в общий перечень тем рефератов. Студент должен выбрать только одну тему из общего перечня тем, над которой будет работать, собирать материал и оформлять презентацию к представлению реферата. Реферат сдается и заслушивается на тех занятиях, где изучается данная тема.  С перечнем всех тем рефератов студент знакомится на первом занятии дисциплины,  а в данном разделе «Методических рекомендаций самостоятельной работы», студент может увидеть к какому из разделов дисциплины относится выбранная тема и с какими страницами учебника надо обязательно познакомиться начиная работать над рефератом и презентацией.    
Раздел 1.  Система управления персоналом

 Самостоятельная работа №1:  

Сдается преподавателю и оценивается после изучения Темы 1.3.Кадровая политика 

Подготовить реферат и составить  презентацию по выбранной теме, предложенной  преподавателем. 
Тематика рефератов:

1.Эволюция кадрового менеджмента, анализ концепций управления персоналом. -   См. уч. авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.23 -34.

2.Концепция управления человеком и организационной культурой предприятия - См. уч. авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.34 -47.

3.Должностные лица и структурные подразделения предприятия, ответственные за управление персоналом. -  См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.20 -34..

4.Правовые основы управления персоналом предприятия. -  См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.35 -42.

5.Политика предприятия в области управления персоналом. -  См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.43 -55.

6. Методы управления персоналом. – См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.18 - 21.
7.Классификация менеджеров по персоналу и стратегические направления в работе с персоналом. -  См. уч. авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.65 -75.

8.Рынок труда. - См. уч.авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.122 – 136.
9.Роль коммуникации в управлении персоналом. – См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.56 – 65.

10.Стратегия управления персоналом. – См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст. 44 – 50.
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить схемы: «Структура ресурсного потенциала организации (предприятия);  «Примерная структура затрат предприятия на реализацию деятельности по управлению персоналом»; «Основные направления деятельности по управлению персоналом предприятия»; «Примерная схема организации службы персонала предприятия с численностью работников 100 – 1000чел.»   -  См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.11, 16-17, 22, 25, 28.

-«Дерево целей системы управления персоналом организации». – См. уч.1  авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. - ст.23;
 уч.2 авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.11.

2.Законспектировать вопросы: Организация отдела управления персоналом предприятия. Организация повседневной работы начальника отдела.  –  См.  уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.25 -34.

3.Подготовить тезисы к пересказу и провести анализ с применением системы маркировки текста «ИНСЕРТ» - (чтение с пометками) по вопросам: - Организационная структура системы управления персоналом. – См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.31 – 36.
- «Типы кадровой политики: пассивная, реактивная, превентивная, активная». – См. уч. авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.95 - 106.
4.Составить схему: «Место и роль кадровой политики в политике организации». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.41.
5.Составить таблицу «Взаимосвязь стратегии организации и стратегии управления персоналом» - См. уч. авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.93 -94.
Самостоятельная работа №2:  

Сдается преподавателю и оценивается после изучения Темы 1.5.Оперативный план работы с персоналом

Подготовить реферат и составить  презентацию по выбранной теме, предложенной  преподавателем. 
Тематика рефератов:

1.Роль документации в управлении персоналом. - См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.66 – 73.

2.Планирование потребности в персонале. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.61 - 67.

3.Анализ и проектирование рабочего места. - См. уч.авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.161 -179.
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:
1.Составить схемы: «Цели и задачи кадрового планирования» - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.51.

-«Общая классификация документов по управлению персоналом в соответствии с их функциональным назначением». - См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.69.

- «Процесс разработки типового оперативного плана работ с персоналом организации». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.53.

- «Планирование потребности в персонале». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.56.

2 .Составить план и тезисы ответа по вопросам: Структура персонала. Движение персонала. Показатели по обороту персонала. – См. уч. авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.110 - 114.

3. Составить таблицу «Преимущества и недостатки внутренних и внешних источников привлечения  персонала». - см. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.57.

4.Составить и решить задачи на определение основных видов норм.
Раздел 2 Технология управления персоналом

Самостоятельная работа   №3:

Сдается преподавателю и оценивается после изучения Темы 2.3. Профессиональная ориентация и трудовая адаптация персонала

Подготовить реферат и составить  презентацию по выбранной теме, предложенной  преподавателем. 
Тематика рефератов:

1.Организация беседы по найму.  - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.75 -76.
2. Собеседование и тестирование для  отбора персонала при найме. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.76, 82 -83.

3.Рекрутинг персонала: поиск, отбор, найм. - См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.74 - 118.

4.Принципы и условия подбора и расстановки персонала. -  См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.83 - 86.
5.Трудовая адаптация. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.88 -95.

6.Организация управления профориентацией и адаптацией персонала. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.92 -95.
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составить таблицу «Примеры формулировок, характеризующих сотрудников. -  См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.81 -82.
2.Изучить и подготовиться к «экономическому диктанту по  вопросам: «Источники привлечения персонала»  - См. уч.авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст.180 – 182.

- «Контрактная форма найма работников» - См. уч.авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст. 198 -202.
3.Нарисовать рисунки «Виды адаптации и влияющие на нее факторы».   - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.90.

- « Направления деятельности подразделения по управлению профориентацией и адаптацией персонала». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.94.
4.Составить схему: «Цели и задачи системы управления профориентацией и адаптацией персонала в организации». -  См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.93.

 5.Законспектировать вопрос «Организация управления профориентацией и адаптацией персонала». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.92 -95.

6. Охарактеризовать профессиональную, социальную, общую и частную адаптации персонала предприятия. См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.119 -124.
Самостоятельная работа   №4:

Сдается преподавателю и оценивается после изучения Темы 2.5. Сущность организации труда

Подготовить реферат и составить  презентацию по выбранной теме, предложенной  преподавателем. 
Тематика рефератов:

1.Управление служебно – профессиональным продвижением. -  См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.102 - 107.

2.Высвобождение персонала. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.109 - 115.
3.Нормирование труда. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.129 -134.
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Составьте рисунок «Виды деловой картеры». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.96.

2.Составьте карьерограмму менеджера по персоналу высшего звена управления. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.99.

3.Составить конспект по вопросу «Высвобождение персонала». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.109 - 115.

4.Охарактеризуйте и составьте схемы типовых моделей карьеры: «трамплин», «лестница», «змея», «перепутье». - См. уч.авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст. 239 -247.
5.Изучить и подготовиться к тестированию по вопросам: Сущность и виды нормирования труда. Направления совершенствования организации труда. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.129 -134.
Самостоятельная работа   №5:

Сдается преподавателю и оценивается после изучения Темы 2.9. Оценка результатов труда персонала

Подготовить реферат и составить  презентацию по выбранной теме, предложенной  преподавателем. 
Тематика рефератов:

1.Влияние потребностей на поведение человека. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.135 – 141.

2.Система тренинга персонала. - См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.132 -137.
3.Функции социальной службы организации. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.153 -158.

4.Управление текучестью кадров. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.158 - 165.
5. Организация проведения аттестации персонала. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.175 - 179.

6.Формальная оценка совершенной деятельности (ФОСД). - См. уч.авт. Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г. Основы управления персоналом. Ростов н/Д: Феникс, 2011г. ст. 219 – 232.

7.Контроллинг  результатов деятельности персонала. - См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.138 - 145.

8. Организация аттестации персонала. - См. уч. авт. Рогожин М.Ю. Управление персоналом. – М.: Индекс Медиа, 2012г. – ст.146 - 157.
Работа с учебниками,  другой  литературой и Интернет-ресурсами:

1.Построить Модель Портера –Лоулера и охарактеризовать от чего зависят достижение результатов работника на должности экономиста – бухгалтера. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.141.

2.Составить таблицы: «Комплексная система мотивации персонала», «Система стимулирования персонала» - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.144 - 149.

-«Методы оценки персонала». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.174 – 175.
3. Подготовить производственные ситуации и продумать способы решения проблем  по вопросам: -  «Благоприятные и неблагоприятные условия труда. - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.150 -152.
-«Функции социальной службы организации». - см. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.153 -158.

- «Организация проведения аттестации персонала». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.175 - 179.

-«Оценка экономической и социальной эффективности совершенствования системы управления персоналом». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.192 - 197.
 4.Составить схему «Комплексная оценка персонала организации». - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.173.
5. Составить « Аттестационный лист по оценке результатов деятельности за год» и «Аттестационный лист по оценке текущей деятельности». -  - См. уч. авт. Кибанов А.Я. Управление персоналом –М.: КНОРУС, 2012г. ст.185 - 187.

6. Провести аналитическую обработку текста реферата выполненного студентом -одногруппником  (составить аннотацию и рецензию или отзыв  на реферат и презентацию). 

2.5.Подготовка рефератов и презентаций по темам дисциплины «Управление персоналом»:
Тему реферата студент выбирает самостоятельно из предложенного перечня тем составленного преподавателем. Темы рефератов подготавливаются студентом к определенному занятию, к определенной дате, которая стоит КТП. Для представления реферата необходимо подготовить тезисы и презентацию.
Правила оформления   реферата приведены в приложении 2.
Правила оформления   презентаций приведены в приложении 3.

Темы рефератов и презентаций по темам дисциплины «Управление персоналом»:
1.Эволюция кадрового менеджмента, анализ концепций управления персоналом.

2.Концепция управления человеком и организационной культурой предприятия.

3.Должностные лица и структурные подразделения предприятия, ответственные за управление персоналом.

4.Правовые основы управления персоналом предприятия.

5.Политика предприятия в области управления персоналом.

6.Методы управления персоналом.

7.Классификация менеджеров по персоналу и стратегические направления в работе с персоналом.

8. Рынок труда.
9.Роль коммуникации в управлении персоналом.

10.Стратегия управления персоналом.

11.Роль документации в управлении персоналом.
12.Планирование потребности в персонале.

13. Анализ и проектирование рабочего места.

14. Организация беседы по найму.

15. Собеседование и тестирование для  отбора персонала при найме.

16. Рекрутинг персонала: поиск, отбор, найм. 

17.Принципы и условия подбора и расстановки персонала.

18. Трудовая адаптация.

19. Организация управления профориентацией и адаптацией персонала.

20. Управление служебно – профессиональным продвижением.

21. Высвобождение персонала.

22. Нормирование труда.

23. Влияние потребностей на поведение человека.

24. Система тренинга персонала.
25. Функции социальной службы организации.

26. Управление текучестью кадров.

27. Организация проведения аттестации персонала.

28. Формальная оценка совершенной деятельности (ФОСД).

29. Контроллинг  результатов деятельности персонала.

30. Организация аттестации персонала.

3.Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины «Управление персоналом»
Комплект учебно-методической документации:
-    интерактивные программы обучения;

 -   мультимедийные презентации по темам дисциплины «Управление персоналом»;

-   обучающие программы; 
· система программированного контроля знаний;

- видеофильмы по темам дисциплины «Управление персоналом»;

· методические указания по выполнению практических работ (в электронном виде и пратикума);

· методические указания по выполнению самостоятельных работ.

3.1. Основная литература
	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место и год издания
	Наличие

	
	
	
	
	в научно-техническойбиблиотеке, экз
	в ЭБС, адрес в сети Интернет

	1.
	 Менеджмент
	 Басовский Л.Е
	М.: ИНФРА-М, 2011. – 488с.
	
	

	2.
	 Менеджмент: человек, стратегия, организация, процесс
	 .Виханский О.С., Наумов А.И.
	М.: ИРИАС, 2010г.
	
	

	3.
	 Менеджмент
	 Герчикова И.Н
	М.: Банки и биржи,  2011.– 416с.
	
	

	4.
	 Менеджмент
	 Драчева Е.Л., Юликов Л.И.  
	М.: Издательский центр «Академия», 2012г.
	
	

	5.
	Управление персоналом
	 Кибанов А.Я.
	 М.: КНОРУС, 2012г. 208с.
	
	

	6.
	 Менеджмент
	 Под ред. Максимцова А.М., Игнатьевой А.В. 
	 М.: Банки и биржи, ЮНИТИ, 2012.- 140с.
	
	

	7.
	 Основы менеджмента
	 Мескон М.Х., Альберт М. Хедоури Ф.
	М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 400с.
	
	

	8.
	Управление персоналом
	Рогожин М.Ю.
	М.: Индекс Медиа, 2012г. – 304с.
	
	

	9.
	Основы управления персоналом
	Самыгин С.И., Зайналабидов М.С., Макиев З.Г.
	Ростов н/Д: Феникс, 2011г. – 480с.
	
	


3.2. Дополнительная литература

	№ п/п
	Наименование
	Авторы
	Место и год  издания
	Наличие

	
	
	
	
	в библиотеке, экз
	в ЭБС, адрес в сети Интернет

	1.
	 Управление персоналом
	 Бухалков, М.И
	М.: ИНФРА-М,2012 -400с.
	
	

	2.
	 Менеджмент в вопросах и ответах
	 Веснин, В.Р
	М.:Проспект

2011.-176 с.
	
	

	3.
	 Менеджмент
	 Виханский О.С., Наумов А.И
	 М.:Магист 2012.- 285 с.
	
	

	4.
	 Маркетинг и логистика
	  Голиков Е.А
	М.: Норма, 2010г.
	
	

	5.
	  Менеджмент
	 Гладков, И.С.
	ИНФРА-М, 2011.- 534с
	
	

	6.
	 Менеджмент в малом бизнесе
	 Грибов, В.Д.
	М.:Финансы и статистика,
2010.-128 с. 
	
	

	7.
	 Задачи менеджмента в 21 веке  
	Друкер, Питер Ф.
	М.: ИНФРА-М, 2012. – 342с.
	
	


3.3.Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы
Интернет-ресурсы

1. http://nashol.com/2012062465733/upravlenie-personalom-organizacii-kibanov-a-ya-2010.html

2. http://www.twirpx.com/file/139545/
3. http://finlib.biz/personalom-upravlenie/upravlenie-personalom-organizatsii-uchebnik.html

4. http://www.twirpx.com/file/200233/
5. http://www.twirpx.com/file/503542/
6. http://www.twirpx.com/file/1068052/

7. http://fanknig.org/book.php?id=24101023
8. http://www.knigochei.ru/s_4133.html 
9. http://ifolder.ru/16152937
10. http://depositfiles.com/files/cl7bz7hhc
11. http://knowledge.allbest.ru/management/c-3c0b65625b3ac68b4d43b88521306d26.html

12. http://usy.psycom.info/160/
13. http://www.inventech.ru/lib/management/management-0015/
14. http://works.tarefer.ru/55/100457/index.html
15. http://college.ru/economics/part2/21.htm

                                                                                                         Приложение 1
Система маркировки текста «ИНСЕРТ»
Выполняя задание, применяя «Систему маркировки текста «ИНСЕРТ» (чтение с пометками) необходимо проанализировать  теоретический материал,  дайть ответы на вопросы и вписать эти ответы в таблицу в графы  v - + ? :
· v (галочка) - этим знаком помечайте информацию, которая была уже Вам известна; 

· - (минус) – помечайте то, что противоречит Вашему представлению; 

· + (плюс) – помечайте то, что является для Вас интересным и неожиданным; 

·  ? (вопросительный знак) ставиться, если что-то неясно, возникло желание узнать побольше. 

· После прочтения текста систематизируйте информацию, расположив ее в соответствии со своими пометками в таблицу: v - + ? 

	v
	-
	+
	?

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подготовьтесь к  обсуждению каждой графы таблицы.

Приложение 2
Правила оформления  рефератов
По объему  реферат должен быть не менее 15 -20 страниц печатного текста (основной шрифт 14 Times New Roman; интервал – 1,5; параметры страницы: 20 мм – левое, 20 мм – правое,   20 мм – верхнее, 20 мм – нижнее поле; нумерация страниц – в правом нижнем углу).

Объем введения – 10%, заключение – 5-10% от объема всей  работы. Заголовки и подзаголовки отделяются от основного текста снизу пробелом в три интервала, печатаются строчными буквами.

Реферат предъявляется в двух экземплярах: один на бумажном,  другой на электронном носителе.

   Текст должен излагаться четким языком, без применения сокращения слов, кроме установленных правилами русской орфографии или соответствующими стандартами.

   Цифровой материал, как правило, оформляется в виде таблиц. Таблица может иметь тематический заголовок, который выполняется строчными буквами (кроме первой прописной) и помещается над таблицей посередине.

       Все таблицы, если их несколько, нумеруются в пределах каждого раздела. Номер таблицы состоит из номера раздела и порядкового номера таблицы разделённых точкой. Над правым верхним углом таблицы помещают надпись «Таблица» с указанием номера таблицы без знака «№». Слово «Таблица» при наличии тематического заголовка пишут над заголовком.

  Заголовки граф указываются в единственном числе. Заголовки граф начинают с прописных букв, а подзаголовки – со строчных. Если  подзаголовки имеют самостоятельное значение, их начинают с прописной буквы.

Таблица должна иметь тематический заголовок, который помещается над таблицей посередине. Все таблицы, если их несколько, нумеруются сквозной нумерацией. 

   Обязательным условием является наличие в тексте ссылок на использованные экономические, статистические источники и научную литературу.

При ссылках в тексте на источники и литературу следует в квадратных скобках приводить порядковый номер по списку литературы с указанием использованных страниц. Например: [7, с. 10-12].

Все иллюстрации в реферате называются рисунками. Каждый рисунок сопровождается подрисуночной подписью. Рисунки нумеруют последовательно в пределах раздела (главы) арабскими цифрами. Например: «Рис. 1.2». Данные, приведенные на рисунках, следует кратко проанализировать.

     Приложения оформляются как продолжение текста  работы после списка литературы. Каждое приложение начинается с новой страницы; в правом верхнем углу пишут слово «Приложение». 

   Титульный лист является первой страницей реферата и заполняется по строго определенным правилам. Титульный лист должен   отражать:   Департамент образования;  Название ССУЗ; тему работы; наименование МДК и специальность, по которой выполнена работа;  Ф.И.О. руководителя и Ф.И.О. студента.

   После титульного листа помещается содержание. В содержании приводятся все заголовки работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки содержания должны точно повторять заголовки в тексте. Все заголовки начинаются с прописной буквы без точки на конце. Последнее слово каждого заголовка соединяют отточием с соответствующим ему номером страницы в правом столбце содержания.

   Текст основной части работы делится на главы, разделы, подразделы, пункты. Заголовки структурных частей работы печатаются прописными буквами. Заголовки разделов – строчными буквами, кроме первой, с абзаца. Точка в конце заголовка не ставится. Если заголовок состоит из двух и более предложений, их разделяют точкой. Заголовок главы параграфа не должен быть последней строкой на странице. Расстояние между заголовком (за исключением заголовка пункта) и текстом должно быть равно 3-4 интервалам. Каждую структурную часть работы следует начинать с нового листа.

   В индивидуальном задании  или докладе указывается литература, которая оформляется в соответствии с принятыми правилами. Список литературы составляется в алфавитном порядке фамилий авторов или названий произведений (при отсутсвии фамилии). При оформлении указывается фамилия и инициалы автора, название работы, место издания, издательство, год издания, общее количество страниц.

   В приложениях помещают вспомогательные или дополнительные материалы, которые загромождают текст основной части работы. Каждое приложение должно начинаться с нового листа (страницы) с указанием в правом верхнем углу слова «Приложение» и иметь тематический заголовок. Нумерация страниц, на которых даются приложения, должна быть сквозной и продолжать общую нумерацию страниц основного текста.
   Приложение 3                                                  
Правила оформления   презентаций
Общие правила дизайна

Многие дизайнеры утверждают, что законов и правил в дизайне нет. Есть советы, рекомендации, приемы. Дизайн, как всякий вид творчества, искусства, как всякий способ одних людей общаться с другими, как язык, как мысль — обойдет любые правила и законы.

Однако, можно привести определенные рекомендации, которые следует соблюдать, во всяком случае, начинающим дизайнерам, до тех пор, пока они не почувствуют в себе силу и уверенность сочинять собственные правила и рекомендации.

Правила шрифтового оформления:

1. Шрифты с засечками читаются легче, чем гротески (шрифты без засечек);

2. Для основного текста не рекомендуется использовать прописные буквы.

3. Шрифтовой контраст можно создать посредством: размера шрифта, толщины шрифта, начертания, формы, направления и цвета.

Правила выбора цветовой гаммы.

1. Цветовая гамма должна состоять не более чем из двух-трех цветов.

2. Существуют не сочетаемые комбинации цветов.

3. Черный цвет имеет негативный (мрачный) подтекст.

4. Белый текст на черном фоне читается плохо (инверсия плохо читается).

Правила общей композиции.

1. На полосе не должно быть больше семи значимых объектов, так как человек не в состоянии запомнить за один раз более семи пунктов чего-либо.

2. Логотип на полосе должен располагаться справа внизу (слева наверху и т. д.).

3. Логотип должен быть простой и лаконичной формы.

4. Дизайн должен быть простым, а текст — коротким.

5. Изображения домашних животных, детей, женщин и т.д. являются положительными образами.

6. Крупные объекты в составе любой композиции смотрятся довольно неважно. Аршинные буквы в заголовках, кнопки навигации высотой в 40 пикселей, верстка в одну колонку шириной в 600 точек, разделитель одного цвета, растянутый на весь экран — все это придает дизайну непрофессиональный вид.

Не стоит забывать, что на каждое подобное утверждение есть сотни примеров, доказывающих обратное. Поэтому приведенные утверждения нельзя назвать общими и универсальными правилами дизайна, они верны лишь в определенных случаях.

Рекомендации по дизайну презентации

Чтобы презентация хорошо воспринималась слушателями и не вызывала отрицательных эмоций (подсознательных или вполне осознанных), необходимо соблюдать правила ее оформления.

Презентация предполагает сочетание информации различных типов: текста, графических изображений, музыкальных и звуковых эффектов, анимации и видеофрагментов. Поэтому необходимо учитывать специфику комбинирования фрагментов информации различных типов. Кроме того, оформление и демонстрация каждого из перечисленных типов информации также подчиняется определенным правилам. Так, например, для текстовой информации важен выбор шрифта, для графической — яркость и насыщенность цвета, для наилучшего их совместного восприятия необходимо оптимальное взаиморасположение на слайде.

Рассмотрим рекомендации по оформлению и представлению на экране материалов различного вида.

Текстовая информация

· размер шрифта: 24–54 пункта (заголовок), 18–36 пунктов (обычный текст);

· цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться), но не резать глаза;

· тип шрифта: для основного текста гладкий шрифт без засечек (Arial, Tahoma, Verdana), для заголовка можно использовать декоративный шрифт, если он хорошо читаем;

· курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы рекомендуется использовать только для смыслового выделения фрагмента текста.

Графическая информация

· рисунки, фотографии, диаграммы призваны дополнить текстовую информацию или передать ее в более наглядном виде;

· желательно избегать в презентации рисунков, не несущих смысловой нагрузки, если они не являются частью стилевого оформления;

· цвет графических изображений не должен резко контрастировать с общим стилевым оформлением слайда;

· иллюстрации рекомендуется сопровождать пояснительным текстом;

· если графическое изображение используется в качестве фона, то текст на этом фоне должен быть хорошо читаем.

Анимация

Анимационные эффекты используются для привлечения внимания слушателей или для демонстрации динамики развития какого-либо процесса. В этих случаях использование анимации оправдано, но не стоит чрезмерно насыщать презентацию такими эффектами, иначе это вызовет негативную реакцию аудитории.

Звук

· звуковое сопровождение должно отражать суть или подчеркивать особенность темы слайда, презентации;

· необходимо выбрать оптимальную громкость, чтобы звук был слышен всем слушателям, но не был оглушительным;

· если это фоновая музыка, то она должна не отвлекать внимание слушателей и не заглушать слова докладчика. Чтобы все материалы слайда воспринимались целостно, и не возникало диссонанса между отдельными его фрагментами, необходимо учитывать общие правила оформления презентации.

Единое стилевое оформление

· стиль может включать: определенный шрифт (гарнитура и цвет), цвет фона или фоновый рисунок, декоративный элемент небольшого размера и др.;

· не рекомендуется использовать в стилевом оформлении презентации более 3 цветов и более 3 типов шрифта;

· оформление слайда не должно отвлекать внимание слушателей от его содержательной части;

· все слайды презентации должны быть выдержаны в одном стиле;

Содержание и расположение информационных блоков на слайде

· информационных блоков не должно быть слишком много (3-6);

· рекомендуемый размер одного информационного блока — не более 1/2 размера слайда;

· желательно присутствие на странице блоков с разнотипной информацией (текст, графики, диаграммы, таблицы, рисунки), дополняющей друг друга;

· ключевые слова в информационном блоке необходимо выделить;

· информационные блоки лучше располагать горизонтально, связанные по смыслу блоки — слева направо;

· наиболее важную информацию следует поместить в центр слайда;

· логика предъявления информации на слайдах и в презентации должна соответствовать логике ее изложения.

Помимо правильного расположения текстовых блоков, нужно не забывать и об их содержании — тексте. В нем ни в коем случае не должно содержаться орфографических ошибок. Также следует учитывать общие правила оформления текста.

Структура презентации

1слайд – титульный лист, где необходимо отразить: Департамент образования;  Название ССУЗ; тему работы; наименование дисциплины и специальность, по которой выполнена работа;  Ф.И.О. руководителя и Ф.И.О. студента;

2слайд – содержание презентации;

3слайд -  Цель работы;

4слайд – Задачи работы;

5слайд – актуальность темы работы;

6 - 14слайды – материал 1-го теоретического раздела работы;

15 -23слайды – материалы 2-го практического раздела работы;

24слайд – выводы, предложения

После создания презентации и ее оформления, необходимо отрепетировать ее показ и свое выступление, проверить, как будет выглядеть презентация в целом (на экране компьютера или проекционном экране), насколько скоро и адекватно она воспринимается из разных мест аудитории, при разном освещении, шумовом сопровождении, в обстановке, максимально приближенной к реальным условиям выступления.
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