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Îò ñîñòàâèòåëåé

Õàðàêòåðíîé îñîáåííîñòüþ ñîâðåìåííîãî ìåíåäæìåíòà ñòàëà
åãî ïîñëåäîâàòåëüíàÿ è âñå âîçðàñòàþùàÿ ãóìàíèçàöèÿ. Èìåííî
âñåñòîðîííèé ó÷åò ÷åëîâå÷åñêîãî ôàêòîðà, îïòèìèçàöèÿ ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì ïîçâîëÿþò ôèðìàì çàíÿòü ëèäèðóþùèå
ïîçèöèè íà ðîññèéñêîì ðûíêå.

Ñåãîäíÿ ïðîôåññèîíàëüíàÿ ïîäãîòîâêà ìåíåäæåðîâ íå ìîæåò
ñ÷èòàòüñÿ ïîëíîöåííîé, åñëè îíà îãðàíè÷èâàåòñÿ çíàíèÿìè â ñôå-
ðàõ ýêîíîìè÷åñêèõ, ôèíàíñîâûõ è þðèäè÷åñêèõ äèñöèïëèí. Â íà-
ñòîÿùåå âðåìÿ ïîäãîòîâêà ìåíåäæåðîâ ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíà-
ëîì ñòàíîâèòñÿ îäíîé èç âåäóùèõ äèñöèïëèí â ïðîôåññèîíàëüíîé
ïîäãîòîâêå óïðàâëåí÷åñêèõ êàäðîâ.

Âàæíîé îñîáåííîñòüþ êóðñà «Óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì» ÿâëÿ-
åòñÿ ñèñòåìíîñòü è èíòåãðàòèâíîñòü. Êóðñ îðãàíè÷íî âêëþ÷àåò
â ñåáÿ îòäåëüíûå áëîêè ñîäåðæàíèÿ òàêèõ äèñöèïëèí, êàê «Ìå-
íåäæìåíò», «Ïñèõîëîãèÿ óïðàâëåíèÿ», «Ìàðêåòèíã», «Ýêîíîìèêà
ïðåäïðèÿòèÿ» è äð. Ýòî ñâÿçàíî ñ îñîáåííîñòÿìè ïðîôåññèîíàëü-
íîé ïîäãîòîâêè êàäðîâ, òðåáóþùåé ãëóáîêîãî îñìûñëåíèÿ è ïðè-
ëîæåíèÿ íà ïðàêòèêå çíàíèé, ïîëó÷åííûõ ïðè èçó÷åíèè íàçâàí-
íûõ äèñöèïëèí â ïðîöåññå óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè.

Çíà÷èòåëüíîå ìåñòî â ñîäåðæàíèè êóðñà çàíèìàþò òåîðåòèêî-
ìåòîäîëîãè÷åñêèå âîïðîñû óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì: ïðèíöèïû,
ìåòîäû è êîíöåïöèè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì, îðãàíèçàöèÿ ñèñòå-
ìû óïðàâëåíèÿ íà ïðåäïðèÿòèè, ýôôåêòèâíîñòü óïðàâëåí÷åñêîé
äåÿòåëüíîñòè. Ðàññìàòðèâàþòñÿ îñíîâíûå ïîíÿòèÿ, ìíîãîîáðàçíûå
êîíöåïòóàëüíûå ïîäõîäû ê ïðîöåññó óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì, ðàñ-
êðûâàåòñÿ ìåòîäîëîãè÷åñêàÿ áàçà ñîâðåìåííûõ òåîðèé óïðàâëåíèÿ,

Ïðîãðàììû ïîäãîòîâëåíû
íà êàôåäðå ýêîíîìèêè è ïðàâà ÈÏÏÊ

Ñîñòàâèòåëè: Ë. À. Ïüÿíîâà,
Í. È. Ãåðàñèìîâà

Óòâåðæäåíî ñîâåòîì ÈÏÏÊ
30 îêòÿáðÿ 2002 ã.
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ïðîñëåæèâàåòñÿ èñòîðè÷åñêàÿ ýâîëþöèÿ ðàçëè÷íûõ øêîë óïðàâ-
ëåíèÿ ïåðñîíàëîì.

Ñëóøàòåëè çíàêîìÿòñÿ ñ îñíîâíûìè òåõíîëîãèÿìè óïðàâëåíèÿ
ïåðñîíàëîì: ïëàíèðîâàíèåì ïåðñîíàëà, ïîäáîðîì, îöåíêîé è àò-
òåñòàöèåé êàäðîâ, àäàïòàöèåé íîâûõ ñîòðóäíèêîâ îðãàíèçàöèè
ê êîðïîðàòèâíîé êóëüòóðå ïðåäïðèÿòèÿ, ôîðìèðîâàíèåì êàäðîâîé
ïîëèòèêè íà ïðåäïðèÿòèè, ïîñòðîåíèåì ïðîôåññèîíàëüíîé êàðü-
åðû è ñèñòåìîé ìîòèâàöèè êàäðîâ.

Öåëè êóðñà � ôîðìèðîâàíèå ó ñëóøàòåëåé öåëîñòíîãî íàó÷íîãî
ïîíèìàíèÿ òåîðåòè÷åñêèõ ïîëîæåíèé ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì,
îñâîåíèå ïðàêòè÷åñêèõ òåõíîëîãèé êàäðîâîé ðàáîòû, ìåòîäèêè
ïðèíÿòèÿ ýôôåêòèâíûõ óïðàâëåí÷åñêèõ ðåøåíèé â ñôåðå óïðàâ-
ëåíèÿ ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè, ìåòîäèêè îöåíêè ýêîíîìè÷åñêîé
è ñîöèàëüíîé ýôôåêòèâíîñòè óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè â ñôåðå
êàäðîâîé ïîëèòèêè ïðåäïðèÿòèÿ, ðàçâèòèÿ ñîâðåìåííîãî ýêîíîìè-
÷åñêîãî ìûøëåíèÿ.

Çàäà÷è êóðñà:
1) èçó÷åíèå îñíîâíûõ òåîðåòè÷åñêèõ ïîëîæåíèé ñîâðåìåííîé

ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì è êàäðîâîãî ìåíåäæìåíòà;
2) îçíàêîìëåíèå ñ çàðóáåæíûì è îòå÷åñòâåííûì îïûòîì â ñôå-

ðå ïðàêòè÷åñêîãî ìåíåäæìåíòà ïåðñîíàëà;
3) îâëàäåíèå òåõíîëîãèÿìè óïðàâëåí÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè â ñôå-

ðå êàäðîâîé ïîëèòèêè ïðåäïðèÿòèÿ;
4) ôîðìèðîâàíèå íàâûêîâ ïëàíèðîâàíèÿ è ïðîãíîçèðîâàíèÿ

ïîòðåáíîñòè ïðåäïðèÿòèÿ â ïåðñîíàëå, ïðèíÿòèÿ óïðàâëåí÷åñêèõ
ðåøåíèé è îïòèìàëüíûõ ôîðì èõ ðåàëèçàöèè;

5) ïðîâåäåíèå äèàãíîñòèêè ñîñòîÿíèÿ ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ ïåð-
ñîíàëîì íà ïðåäïðèÿòèè, âíóòðåííåãî àóäèòà ïåðñîíàëà;

6) îâëàäåíèå íàâûêàìè ðàçðàáîòêè êîðïîðàòèâíûõ ñòàíäàðòîâ
ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì, ðàçðàáîòêè îñíîâ êàäðîâîé ïîëèòèêè
ïðåäïðèÿòèÿ, âåäåíèÿ äåëîïðîèçâîäñòâà â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ
ïåðñîíàëîì;

7) èçó÷åíèå ìåòîäîâ àíàëèçà ðûíêà òðóäà, îâëàäåíèå òåõíîëî-
ãèÿìè ïðîâåäåíèÿ ìîíèòîðèíãà ðûíêà òðóäà è ìàðêåòèíãà ïåðñî-
íàëà;

8) îçíàêîìëåíèå ñ ñîâðåìåííûìè ìåòîäàìè ïñèõîëîãèè óïðàâ-
ëåíèÿ.

Êóðñ «Óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì» ïðåäñòàâëåí äâóìÿ ðàáî÷èìè
ïðîãðàììàìè.

Ïåðâàÿ ïðîãðàììà (ñîñòàâèòåëü Ë. À. Ïüÿíêîâà) ðàññ÷èòàíà
íà ñëóøàòåëåé, ïðîõîäÿùèõ ïðîôåññèîíàëüíóþ ïåðåïîäãîòîâêó
è ïîâûøåíèå êâàëèôèêàöèè ïî íàïðàâëåíèþ «Ýêîíîìèêà» â ðàì-
êàõ îáðàçîâàòåëüíûõ ïðîãðàìì «Ýêîíîìèêà è ïðàâî», «Ìåíåäæ-
ìåíò îðãàíèçàöèè».

Âòîðàÿ ïðîãðàììà (ñîñòàâèòåëü Í. È. Ãåðàñèìîâà) ïðåäíàçíà-
÷åíà äëÿ ñëóøàòåëåé, îáó÷àþùèõñÿ ïî ïðîãðàììå ïðîôåññèîíàëü-
íîé ïåðåïîäãîòîâêè «Óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì». Â ðàìêàõ äàííîé
îáðàçîâàòåëüíîé ïðîãðàììû ïðåäóñìîòðåíû ïÿòü òåì: «Ãîñóäàð-
ñòâåííàÿ êàäðîâàÿ ïîëèòèêà», «Ñòðàòåãè÷åñêîå óïðàâëåíèå ïåðñî-
íàëîì îðãàíèçàöèè», «Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû êàäðîâîé ñëóæáû»,
«Òåõíîëîãèè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì», «Êàäðîâîå äåëîïðîèçâîä-
ñòâî», êîòîðûå ïîñëåäîâàòåëüíî âêëþ÷åíû â êà÷åñòâå ðàçäåëîâ
â ó÷åáíóþ ïðîãðàììó.

Â ðåçóëüòàòå îñâîåíèÿ êóðñà ñëóøàòåëü äîëæåí:
� Çíàòü îñîáåííîñòè, ñòðóêòóðó, òåíäåíöèè ðàçâèòèÿ îáùåðîñ-

ñèéñêîãî è ðåãèîíàëüíîãî ðûíêà òðóäà;
� èíôðàñòðóêòóðó ðåãóëèðîâàíèÿ çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ, õàðàê-

òåðèñòèêè è ôóíêöèè îñíîâíûõ ãîñóäàðñòâåííûõ è ÷àñòíûõ îðãà-
íèçàöèé;

� ñèñòåìó, ìåòîäû è ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè óïðàâëåíèÿ ïåð-
ñîíàëîì;

� ñîäåðæàíèå è òåõíîëîãèè ôîðìèðîâàíèÿ êàäðîâîé ñòðàòåãèè
è êàäðîâîé ïîëèòèêè ïðåäïðèÿòèÿ;

� ïðàâîâîå è íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå óïðàâëå-
íèÿ ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè;

� äîêóìåíòàöèîííîå è èíôîðìàöèîííî-òåõíè÷åñêîå îáåñïå÷å-
íèå êàäðîâîé ðàáîòû.

� Óìåòü àíàëèçèðîâàòü ñèòóàöèþ íà ðûíêå òðóäà è îñóùåñòâ-
ëÿòü ìàðêåòèíã ïåðñîíàëà;

� ïëàíèðîâàòü ðàáîòó ñ ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè è çàòðàòû
íà ïåðñîíàë;

� ðàçðàáàòûâàòü âíóòðèôèðìåííûå ïðîãðàììû íàéìà, àäàïòà-
öèè, îáó÷åíèÿ, ðàçâèòèÿ è ìîòèâàöèè ïåðñîíàëà;
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� ïëàíèðîâàòü ðàáîòó êàäðîâîé ñëóæáû è çàòðàòû íà åå ïåð-
ñîíàë;

� ðàçðàáàòûâàòü îñíîâíûå íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêèå äîêóìåí-
òû ïî îðãàíèçàöèè ðàáîòû êàäðîâîé ñëóæáû è óïðàâëåíèþ ïåðñî-
íàëîì.

� Èìåòü íàâûêè îðãàíèçàöèîííîé ðàáîòû ïî ðåàëèçàöèè ïåð-
ñîíàë-òåõíîëîãèé â ðàáîòå êîíêðåòíîãî ïðåäïðèÿòèÿ;

� ýôôåêòèâíîãî âçàèìîäåéñòâèÿ êàäðîâîé ñëóæáû ñ àäìèíè-
ñòðàöèåé è ïîäðàçäåëåíèÿìè ïðåäïðèÿòèÿ;

� îöåíêè äåÿòåëüíîñòè ðàáîòíèêîâ ïðåäïðèÿòèÿ, êàäðîâîé
ñëóæáû è åå ïåðñîíàëà;

� îôîðìëåíèÿ òèïîâûõ ôîðì è äîêóìåíòîâ ïî òðóäîóñòðîéñòâó
è ïåðñîíàëüíîìó ó÷åòó;

� îðãàíèçàöèè òðàäèöèîííîãî è ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòîîáî-
ðîòà â êàäðîâîé ñëóæáå.

Îñâîåíèå êóðñà çàâåðøàåòñÿ çàùèòîé äèïëîìíûõ ðàáîò, òåìû
êîòîðûõ ïðèâåäåíû ïîñëå ïðîãðàììû.

Ó÷åáíî-òåìàòè÷åñêèé ïëàí

ÏÐÎÃÐÀÌÌÀ ÊÓÐÑÀ
ÄËß ÑÏÅÖÈÀËÜÍÎÑÒÈ «ÝÊÎÍÎÌÈ×ÅÑÊÀß ÒÅÎÐÈß»

©  Ë. À. Ïüÿíîâà, ñîñòàâëåíèå, 2004
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Òåìà 1. Ôîðìèðîâàíèå êàäðîâîé ñëóæáû íà ïðåäïðèÿòèè

Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì ïðåäïðèÿòèÿ. Ïîíÿòèå ïåð-
ñîíàëà îðãàíèçàöèè: ÷èñëåííîñòü, ìîáèëüíîñòü ïåðñîíàëà, êàòå-
ãîðèè è ñòðóêòóðà ïåðñîíàëà. Ïðèíöèïû, íàïðàâëåíèÿ è ìåòîäû
óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Ýòàïû ðàçâèòèÿ óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì.
Ïðîöåññ óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â îðãàíèçàöèè. Îðãàíèçàöèîííûå
ñòðóêòóðû ñëóæá ïåðñîíàëà è èõ òèïîëîãèÿ. Ìåñòî ñëóæáû ïåð-
ñîíàëà â îðãàíèçàöèîííîé ñòðóêòóðå ïðåäïðèÿòèÿ. Ñòðàòåãè÷åñ-
êîå èçìåíåíèå ïîëîæåíèÿ ñëóæá ïåðñîíàëà â ñîâðåìåííîé îðãà-
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íèçàöèè. Öåëè, çàäà÷è è ôóíêöèè êàäðîâîé ñëóæáû. Ñîäåðæàíèå
äåÿòåëüíîñòè ìåíåäæåðà ïî êàäðàì â ñîâðåìåííîé îðãàíèçàöèè.
Äîëæíîñòíûå ïîëíîìî÷èÿ è ïðîôåññèîíàëüíûå ðîëè ìåíåäæåðà
ïî ïåðñîíàëó â îðãàíèçàöèè.

Òåìà 2. Êàäðîâàÿ ïîëèòèêà íà ïðåäïðèÿòèè

Ïîíÿòèå êàäðîâîé ïîëèòèêè. Òèïû êàäðîâîé ïîëèòèêè. Ìèñ-
ñèÿ è äåëîâàÿ ñòðàòåãèÿ îðãàíèçàöèè êàê îñíîâû ôîðìèðîâàíèÿ
êàäðîâîé ïîëèòèêè. Êàäðîâûå ñòðàòåãèè. Ôàêòîðû, âëèÿþùèå
íà ðàçðàáîòêó êàäðîâîé ñòðàòåãèè. Ñòðóêòóðà êàäðîâîé ïîëèòèêè
è ìåõàíèçìû åå ôîðìèðîâàíèÿ. Îöåíêà ýôôåêòèâíîñòè êàäðîâîé
ïîëèòèêè.

Òåìà 3. Ôîðìèðîâàíèå ïåðñîíàëà â îðãàíèçàöèè

Ïåðñîíàë ïðåäïðèÿòèÿ è çàäà÷è åãî ôîðìèðîâàíèÿ. Ìåòîä ïî-
èñêà è îòáîðà ïåðñîíàëà â îáùåé ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ ïåðñîíà-
ëîì. Ïîíÿòèå ìàðêåòèíãà êàäðîâîãî îáåñïå÷åíèÿ. Ìåòîäîëîãèÿ
èññëåäîâàíèÿ ðûíêà òðóäà. Ñèñòåìû êîìïåíñàöèé íà ðûíêå òðó-
äà. Ïëàíèðîâàíèå è ïðîãíîçèðîâàíèå â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ ïåð-
ñîíàëîì. Âèäû ïëàíîâ ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì. Ïðèíöèïû,
öåëè è ôóíêöèè êàäðîâîãî ïëàíèðîâàíèÿ. Îðãàíèçàöèÿ ïðîöåññà
îòáîðà ïåðñîíàëà. Èñòî÷íèêè íàáîðà ïåðñîíàëà, èõ õàðàêòåðèñòè-
êà. Ïðîöåññ îòáîðà ïåðñîíàëà. Âèäû îòáîðà ïåðñîíàëà. Îòáîð ðó-
êîâîäèòåëåé. Ìåòîäû îòáîðà ïåðñîíàëà. Âèäû ìåòîäîâ è îöåíêà
èõ ýôôåêòèâíîñòè. Ïñèõîëîãè÷åñêèå îñîáåííîñòè îöåíî÷íîé äåÿ-
òåëüíîñòè â ïðîöåññå îòáîðà è íàéìà ïåðñîíàëà. Ïðàâîâûå àñïåê-
òû íàéìà íà ðàáîòó. Îôîðìëåíèå òðóäîâîãî äîãîâîðà. Ñîäåðæà-
íèå òðóäîâîãî êîíòðàêòà.

Ýôôåêòèâíîñòü ïðîöåññà ïîèñêà è îòáîðà ïåðñîíàëà. Ïîêàçà-
òåëè ýôôåêòèâíîñòè. Çàòðàòû íà ïîèñê è îòáîð ïåðñîíàëà.

Òèïîâûå ôîðìû è äîêóìåíòû ïî ïîèñêó è îòáîðó ïåðñîíàëà.

Òåìà 4. Àäàïòàöèÿ ïåðñîíàëà

Ìåñòî àäàïòàöèè â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Ñóùíîñòü
è âèäû àäàïòàöèè: ïñèõîôèçè÷åñêàÿ, ñîöèàëüíî-ïñèõîëîãè÷åñêàÿ,
ïðîôåññèîíàëüíàÿ è îðãàíèçàöèîííàÿ àäàïòàöèÿ. Îñîáåííîñòè

àäàïòàöèè ìîëîäîãî ñïåöèàëèñòà è íîâîãî ðàáîòíèêà. Àäàïòàöèÿ
ïðè âõîæäåíèè â íîâóþ äîëæíîñòü. Ââåäåíèå â äîëæíîñòü è åãî
ôîðìû. Ìåòîäû äèàãíîñòèêè ïðîöåññà àäàïòàöèè.

Ñîçäàíèå íà ïðåäïðèÿòèè ñèñòåìû àäàïòàöèè. Äåÿòåëüíîñòü
ìåíåäæåðà ïî ïåðñîíàëó ïî îðãàíèçàöèè è ñîïðîâîæäåíèþ ñîòðóä-
íèêà íà ñòàäèè àäàïòàöèè. Îöåíêà ýôôåêòèâíîñòè ïðîõîæäåíèÿ
ïðîöåññà àäàïòàöèè.

Òåìà 5. Îöåíêà ïåðñîíàëà

Ðîëü è çíà÷åíèå îöåíêè ïåðñîíàëà â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ îðãà-
íèçàöèåé. Ïðèíöèïû è îñíîâû îöåíî÷íîé ðàáîòû. Íàïðàâëåíèÿ
îöåíî÷íîé ðàáîòû. Îöåíêà íîâûõ ðàáîòíèêîâ, îöåíêà èìåþùèõñÿ
ñîòðóäíèêîâ, îöåíêà ïåðñïåêòèâíûõ ðàáîòíèêîâ. Íîðìàòèâíî-ïðà-
âîâîå è íàó÷íî-ìåòîäè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå îöåíî÷íîé ïðîöåäóðû.
Òèïîâàÿ ñòðóêòóðà îöåíî÷íîé ïðîöåäóðû. Îöåíî÷íûå õàðàêòåðè-
ñòèêè ðàáîòíèêîâ.

Ìåòîäû îöåíêè ðàáîòíèêîâ: ñîáåñåäîâàíèå, òåñòèðîâàíèå,
îöåíêà äåëîâîé êâàëèôèêàöèè, ìåòîä îöåíî÷íûõ öåíòðîâ. Îðãà-
íèçàöèîííîå ïîñòðîåíèå îöåíêè ïåðñîíàëà. Ïñèõîëîãè÷åñêèå çà-
êîíîìåðíîñòè îöåíî÷íîé ðàáîòû.

Òåìà 6. Àòòåñòàöèÿ ïåðñîíàëà îðãàíèçàöèè

Ïîíÿòèå àòòåñòàöèè. Îáúåêòû è ïîêàçàòåëè àòòåñòàöèîííîé
îöåíêè. Îðãàíèçàöèÿ ïðîöåññà àòòåñòàöèè. Îñîáåííîñòè àòòåñòàöèè
ðÿäîâûõ ðàáîòíèêîâ, ìåíåäæåðîâ è ðóêîâîäèòåëåé. Îðãàíèçàöè-
îííîå îáåñïå÷åíèå ïðîöåäóðû àòòåñòàöèè. Íîðìàòèâíî-ïðàâîâîå
ðåãóëèðîâàíèå ïðîöåññà àòòåñòàöèè. Ýôôåêòèâíîñòü ïðîöåññà àò-
òåñòàöèè.

Òèïîâûå ôîðìû è äîêóìåíòû äëÿ îðãàíèçàöèè ïðîöåññà àòòå-
ñòàöèè.

Òåìà 7. Ðàçâèòèå ïåðñîíàëà îðãàíèçàöèè

Ïîíÿòèå è îñíîâíûå òåíäåíöèè ðàçâèòèÿ ïåðñîíàëà. Îñíîâ-
íûå ïîäõîäû ê îáó÷åíèþ ïåðñîíàëà. Îðãàíèçàöèÿ ïðîôåññèîíàëü-
íîãî îáó÷åíèÿ è ïîâûøåíèÿ êâàëèôèêàöèè ðàáîòíèêîâ. Âèäû
è ôîðìû îáó÷åíèÿ. Ñèñòåìà êîðïîðàòèâíîãî îáó÷åíèÿ ïåðñîíàëà.
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Ôîðìèðîâàíèå ñèñòåìû ìîòèâàöèè ïåðñîíàëà íà ïðåäïðèÿòèè.
Òåîðèè ìîòèâàöèè. Ýêîíîìè÷åñêèå è âíåýêîíîìè÷åñêèå ñïîñîáû
ìîòèâàöèè. Ïðàêòè÷åñêàÿ ðàçðàáîòêà êîðïîðàòèâíîé ñèñòåìû ìî-
òèâàöèè ïåðñîíàëà.

Ôîðìèðîâàíèå êàäðîâîãî ðåçåðâà îðãàíèçàöèè. Ïðèíöèïû,
ôîðìû è ìåòîäû ôîðìèðîâàíèÿ è ðàáîòû ñ ðåçåðâîì. Âèäû êàä-
ðîâîãî ðåçåðâà. Ðîòàöèÿ ïåðñîíàëà è íîðìàòèâíî-ïðàâîâîå ðåãó-
ëèðîâàíèå ïðè âíóòðèîðãàíèçàöèîííîì ïåðåìåùåíèè ðàáîòíèêîâ.
Îñîáåííîñòè ôîðìèðîâàíèÿ êàäðîâîãî ðåçåðâà ðàáîòíèêîâ è ðó-
êîâîäèòåëåé.

Äåëîâàÿ êàðüåðà: ïîíÿòèå, öåëè è ýòàïû. Âåðòèêàëüíàÿ, ãîðè-
çîíòàëüíàÿ è ìàòðè÷íàÿ êàðüåðà. Ïëàíèðîâàíèå äåëîâîé êàðüåðû
â îðãàíèçàöèè.

Òåìà 8. Êîíòðîëëèíã è óïðàâëåí÷åñêèé ó÷åò ïåðñîíàëà

Îðãàíèçàöèîííî-êàäðîâûé àóäèò â îðãàíèçàöèè. Àóäèò êàê
ôîðìà äèàãíîñòèêè êàäðîâîãî ïîòåíöèàëà ïðåäïðèÿòèÿ. Ïðèí-
öèïû, öåëè è çàäà÷è óïðàâëåí÷åñêîãî àóäèòà. Îðãàíèçàöèîííûå
îñíîâû óïðàâëåí÷åñêîãî àóäèòà. Óðîâíè ïðîâåäåíèÿ àóäèòà ïåðñî-
íàëà. Ïðîöåññ óïðàâëåí÷åñêîãî àóäèòà. Èíñòðóìåíòàðèé ïðîâåäåíèÿ
àóäèòà ïåðñîíàëà. Âèäû àóäèòà: àóäèò òðóäîâûõ ïîêàçàòåëåé è ïðî-
èçâîäèòåëüíîñòè òðóäà, àóäèò ðàáî÷èõ ìåñò, èñïîëüçîâàíèÿ ðàáî-
÷åãî âðåìåíè, àóäèò íàéìà, àóäèò äâèæåíèÿ è òåêó÷åñòè êàäðîâ,
àóäèò ðàáîòû ñëóæáû ïåðñîíàëà.

Èçäåðæêè ïðåäïðèÿòèÿ íà ïåðñîíàë. Ñòðóêòóðà è êëàññèôèêà-
öèÿ èçäåðæåê. Ïðÿìûå è êîñâåííûå èçäåðæêè íà ïåðñîíàë. Àíà-
ëèç ýôôåêòèâíîñòè èçäåðæåê ïðåäïðèÿòèÿ íà çàðàáîòíóþ ïëàòó
è óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì. Îöåíêà ñîöèàëüíî-ýêîíîìè÷åñêîé ýô-
ôåêòèâíîñòè èíâåñòèöèé ïðåäïðèÿòèÿ â ïåðñîíàë.

Òèïîâûå ôîðìû è äîêóìåíòû ïî îðãàíèçàöèè è ïðîâåäåíèþ
àóäèòà ïåðñîíàëà.
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óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â íà÷àëå ÕÕ âåêà. Èñòîðèÿ ðàçâèòèÿ ñëóæá
êàäðîâ è òðóäîóñòðîéñòâà. Îñíîâíûå íàïðàâëåíèÿ ïåðåñòðîéêè ðà-
áîòû êàäðîâûõ ñëóæá â ñîâðåìåííûõ óñëîâèÿõ. Ýêîíîìè÷åñêàÿ
è ñîöèàëüíàÿ ýôôåêòèâíîñòü èíâåñòèöèé â ðàçâèòèå óïðàâëåíèÿ
ïåðñîíàëîì.

Ñòàíîâëåíèå êàäðîâîãî ìåíåäæìåíòà. Îñíîâíûå òåîðåòè÷åñêèå
êîíöåïöèè ðîëè ïåðñîíàëà â ýêîíîìè÷åñêîì ðàçâèòèè. Ñîâðåìåí-
íûå ìîäåëè è ñòðàòåãè÷åñêèå íàïðàâëåíèÿ â ðàáîòå ñ ïåðñîíàëîì.
Çàðóáåæíûé îïûò óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Òðàäèöèè è îñîáåííîñ-
òè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â ÑØÀ. ßïîíñêàÿ ìîäåëü óïðàâëåíèÿ
ïåðñîíàëîì. Îñîáåííîñòè óïðàâëåíèÿ ÷åëîâå÷åñêèìè ðåñóðñàìè
â åâðîïåéñêèõ ñòðàíàõ. Ýôôåêòèâíîñòü èñïîëüçîâàíèÿ çàðóáåæ-
íîãî îïûòà â ïðàêòèêå ñîâðåìåííûõ ðîññèéñêèõ ïðåäïðèÿòèé.

Îñîáåííîñòè êàäðîâîãî ìåíåäæìåíòà â Ðîññèè. Îñíîâíûå íà-
ïðàâëåíèÿ ôîðìèðîâàíèÿ ðîññèéñêîé ìîäåëè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíà-
ëîì. Ïðîáëåìû êàäðîâîãî ìåíåäæìåíòà â ñîâðåìåííûõ óñëîâèÿõ.

Ñïèñîê ëèòåðàòóðû
Áûñòðîðàñòóùèå êîìïàíèè: çàðóáåæíûé îïûò // Ïåðñîíàë. 2002. ¹ 6.
Âîëãèí Í. À. ßïîíñêèé îïûò ðåøåíèÿ ýêîíîìè÷åñêèõ è ñîöèàëüíî-

òðóäîâûõ ïðîáëåì. Ì., 1998.
Âîëãèí À. Ï., Ìàòèðêî Â. È. è äð. Óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì â óñëîâè-

ÿõ ðûíî÷íîé ýêîíîìèêè (îïûò ÔÐÃ). Ì., 1992.
Æóðàâëåâ Ï. Â., Êóëàïîâ Ì. Í., Ñóõàðåâ Ñ. À. Ìèðîâîé îïûò â óïðàâ-

ëåíèè ïåðñîíàëîì: Îáçîð çàðóáåæíûõ èñòî÷íèêîâ. Ìîñêâà; Åêàòåðèíáóðã,
1998.

Êîçëîâ À. À. Ê âîïðîñó óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â óñëîâèÿõ ïåðåõîä-
íîé ýêîíîìèêè // Ìåíåäæìåíò â Ðîññèè è çà ðóáåæîì. 2001. ¹ 1.

Ïðîííèêîâ Â., Ëàäàíîâ È. Óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì â ßïîíèè. Ì., 1989.
Ïóøêàðåâ Í. Ô. Êàäðîâûé ìåíåäæìåíò: çàðóáåæíûé è îòå÷åñòâåííûé

îïûò. Ì., 1996.
Ñòàðîáèíñêèé Ý. Å. Ìåíåäæìåíò íà ïðàêòèêå. Îïûò êîìïàíèé ÑØÀ,

ßïîíèè, Çàïàäíîé Åâðîïû. Ì., 2002.
Òàòàðíèêîâ À. À. Óïðàâëåíèå êàäðàìè â êîðïîðàöèÿõ ÑØÀ, ßïîíèè,

Ãåðìàíèè. Ì., 1992.
Òåõíîëîãèè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â Ðîññèè. Îïûò ïðîôåññèîíà-

ëîâ. Ì., 2001.
Òðàâèí Â. Â., Äÿòëîâ Â. À. Îñíîâû êàäðîâîãî ìåíåäæìåíòà. Ì., 1997.
Óïðàâëåíèå ÷åëîâå÷åñêèìè ðåñóðñàìè: Ýíöèêë. ÑÏá., 2002.

Îò÷åòíîñòü � ýêçàìåí.

Ðàçäåë I

Ãîñóäàðñòâåííàÿ êàäðîâàÿ ïîëèòèêà

Òåìà 1. Óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì â ñèñòåìå ìåíåäæìåíòà

Óïðàâëåíèå ïåðñîíàëîì êàê ïðàêòè÷åñêàÿ äåÿòåëüíîñòü, íàóêà
è ó÷åáíàÿ äèñöèïëèíà.

Èñòîðèÿ ïðàêòè÷åñêîé äåÿòåëüíîñòè â îáëàñòè óïðàâëåíèÿ
÷åëîâå÷åñêèìè ðåñóðñàìè. Ïðè÷èíû ñïåöèàëèçàöèè ôóíêöèé
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ïåðñîíàëà

V. Êàäðîâîå äåëîïðîèçâîäñòâî
17. Äîêóìåíòîîáîðîò â êàäðîâîé ñëóæáå
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Òåìà 2. Ðûíîê òðóäà è òðóäîâûå ðåñóðñû

Ïîíÿòèå, ñòðóêòóðà, ìåõàíèçì ôóíêöèîíèðîâàíèÿ è îñîáåííî-
ñòè ðûíêà òðóäà. Âèäû è ìîäåëè ðûíêà òðóäà. Ðîññèéñêàÿ ìîäåëü
ðûíêà òðóäà.

Ïîíÿòèå ãîñóäàðñòâåííîé êàäðîâîé ïîëèòèêè. Ïðîáëåìû ôîð-
ìèðîâàíèÿ ãîñóäàðñòâåííîé êàäðîâîé ïîëèòèêè â ñîâðåìåííûõ
óñëîâèÿõ ñòàíîâëåíèÿ ðîññèéñêîãî ðûíêà òðóäà. Íàïðàâëåíèÿ
è òåõíîëîãèè ðåàëèçàöèè ãîñóäàðñòâåííîé êàäðîâîé ïîëèòèêè.

Ñòðóêòóðà ýêîíîìè÷åñêè àêòèâíîãî íàñåëåíèÿ. Òðóäîâûå ðå-
ñóðñû: ñîñòàâ, ôîðìû çàíÿòîñòè, àíàëèç ñèòóàöèè íà ðûíêå òðóäà.
Ïîëíàÿ è ýôôåêòèâíàÿ çàíÿòîñòü. Âòîðè÷íàÿ çàíÿòîñòü. Çàíÿòîñòü
êàê ñîöèàëüíàÿ ïðîáëåìà. Îñîáåííîñòè è ïðîáëåìû ðåãóëèðîâà-
íèÿ çàíÿòîñòè ìîëîäåæè. Ïðàâîâîå îáåñïå÷åíèå è íàïðàâëåíèÿ
ñîöèàëüíîé ïîëèòèêè â ñôåðå çàíÿòîñòè æåíùèí. Ãîñóäàðñòâåí-
íîå ðåãóëèðîâàíèå çàíÿòîñòè èíâàëèäîâ. Ìàðãèíàëüíûå ãðóïïû
íàñåëåíèÿ íà ðûíêå òðóäà è îñîáåííîñòè ñîöèàëüíîé çàùèòû ýòèõ
ãðóïï.

Ñóùíîñòü, âèäû, ïðè÷èíû âîçíèêíîâåíèÿ è òåíäåíöèè ðîññèé-
ñêîé áåçðàáîòèöû. Ýêîíîìè÷åñêèå è ñîöèàëüíûå ïîñëåäñòâèÿ áåç-
ðàáîòèöû. Íàïðàâëåíèÿ ãîñóäàðñòâåííîé ïîääåðæêè áåçðàáîòíûõ.

Ñîöèàëüíîå ïàðòíåðñòâî êàê ñèñòåìà ðåãóëèðîâàíèÿ ñîöèàëü-
íî-òðóäîâûõ îòíîøåíèé. Ñèñòåìà ñîöèàëüíîãî ïàðòíåðñòâà â Ðîñ-
ñèè. Ðîëü ãîñóäàðñòâà â ñèñòåìå ñîöèàëüíîãî ïàðòíåðñòâà.

Ðåãèîíàëüíûé ðûíîê òðóäà. Ñòðóêòóðà è îñîáåííîñòè ðûíêà
òðóäà Åêàòåðèíáóðãà.

Ñïèñîê ëèòåðàòóðû
Î çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè: Çàêîí ÐÔ. Ì., 2003.
Áåçðàáîòèöà ðàñòåò, åå ñòðóêòóðà èçìåíÿåòñÿ� // ×åëîâåê è òðóä. 2002.
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ðåñóðñîâ // Îáùåñòâî è ýêîíîìèêà. 1999. ¹ 1.
Âîëêîâ Ä. À. Îñíîâíûå îñîáåííîñòè ñòàíîâëåíèÿ ðîññèéñêîãî ðûíêà

òðóäà. Åêàòåðèíáóðã, 2002.
Ãàâðèëèíà À. Ê. Ïðèìåíåíèå òðóäà ìîëîäåæè // Ñïðàâ. êàäðîâèêà.

2000. ¹ 6; 2001. ¹ 1.
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òåòû, òåõíîëîãèè ðåàëèçàöèè. Ì., 1996.
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ðîâåäåíèå). Ì., 1997.
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Äîáðîâîëüíûé òðóä èëè âûíóæäåííàÿ çàíÿòîñòü // ×åëîâåê è òðóä.
2002. ¹ 8.

Çàíÿòîñòü è ðûíîê òðóäà. Íîâûå ðåàëèè, íàöèîíàëüíûå ïðèîðèòåòû,
ïåðñïåêòèâû. Ì., 1998.

Çóùèíà Ã. Ì. Ïîëîæåíèå íà ðûíêå òðóäà Ðîññèè è ñäâèãè â ñòðóêòó-
ðå çàíÿòîñòè. Ì., 2001.

Èãíàòüåâ Ý. Ã., Óâàðîâà Í. À. Îñíîâíûå òåíäåíöèè ðûíêà òðóäà Åêà-
òåðèíáóðãà // Ñïðàâ. ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì. 2002. ¹ 1.

Êàðòàøîâ Ñ. À., Ðîìàíîâ À. À. Óïðàâëåíèå ðûíêîì òðóäà ãîðîäà: îò áèð-
æè òðóäà ê ñëóæáå çàíÿòîñòè. Ì., 1999.

Êó÷ìà Ì. È. Ñèñòåìà ãîñóäàðñòâåííûõ ïîñîáèé â Ðîññèè // Ñïðàâ.
êàäðîâèêà. 2000. ¹ 6; 2001. ¹ 1.

Ìàëåâà Ò. Ì. Ðîññèéñêèé ðûíîê òðóäà: ïàðàäèãìû è ïàðàäîêñû. Ì.,
1998.

Ïåòðîâ Ñ. Ì. Ñîáëþäåíèå òðóäîâûõ ïðàâ æåíùèí â ïåðâîì ïîëóãî-
äèè 2002 ã. (ïî ìàòåðèàëàì Ôåäåðàëüíîé èíñïåêöèè òðóäà) // Ñïðàâ. êàä-
ðîâèêà. 2002. ¹ 11.

Ðîæêîâ Â. Ïîëèòèêà çàíÿòîñòè. Ñòðàòåãè÷åñêèå çàäà÷è // ×åëîâåê
è òðóä. 2001. ¹ 4.

Ðûíîê òðóäà: Ó÷åá. / Ïîä ðåä. Â. Ñ. Áóëàíîâà è Í. À. Âîëãèíà. Ì., 2000.
Ñàìàÿ äåøåâàÿ è áåñïðàâíàÿ ðàáî÷àÿ ñèëà // ×åëîâåê è òðóä. 2002.

¹ 3.
Ñèìïñîí Á. Çàêîíîäàòåëüñòâî â îáëàñòè çàíÿòîñòè // Óïðàâëåíèå ÷å-
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Ñòåïàíîâà Ë. Ï., Êóëüáîâñêàÿ Í. Ê. Òðóäîóñòðîéñòâî èíâàëèäîâ

íà ïðåäïðèÿòèè // Ñïðàâ. êàäðîâèêà. 2001. ¹ 5.
Òðóä è ñîöèàëüíîå ðàçâèòèå: Ñëîâ. Ì., 2001.
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Òåìà 3. Èíôðàñòðóêòóðà ðåãóëèðîâàíèÿ çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ

Ïðèíöèïû ôîðìèðîâàíèÿ èíôðàñòðóêòóðû çàíÿòîñòè íàñåëå-
íèÿ â Ðîññèè.

Ãîñóäàðñòâåííàÿ ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ òðóäîâûìè ðåñóðñàìè.
Ñîñòàâ ãîñóäàðñòâåííûõ è èíûõ îðãàíîâ è îðãàíèçàöèé ïî óïðàâ-
ëåíèþ òðóäîâûìè ðåñóðñàìè â Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. Ñòàíîâëå-
íèå è ðàçâèòèå ñëóæáû çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ. Îñíîâíûå íàïðàâëå-
íèÿ è ôóíêöèè ñëóæáû çàíÿòîñòè.

×àñòíûå àãåíòñòâà çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ. Ðåêðóòèíãîâûå àãåíò-
ñòâà è àãåíòñòâà òðóäîóñòðîéñòâà. Õàðàêòåðèñòèêà è ôóíêöèè öåíò-
ðîâ îöåíêè ïåðñîíàëà. Êîíñàëòèíãîâûå ñëóæáû â ñèñòåìå óïðàâ-
ëåíèÿ ïåðñîíàëîì.

Ñîâðåìåííûå òåõíîëîãèè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â ñèñòåìå
çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ. Âíóòðèîðãàíèçàöèîííîå ïðèâëå÷åíèå ïåð-
ñîíàëà. Òåõíîëîãèè ðåêðóòèíãà. Õàíòèíã. Ïîèñê ÷åðåç Èíòåðíåò
è ÑÌÈ. Òåõíîëîãèè ëèçèíãà ïåðñîíàëà. Àóòñîðñèíã. Àóòïëåéñìåíò.
Ìåòîäû è òåõíîëîãèè îöåíêè ïåðñîíàëà. Àññåñìåíò. Òåõíîëîãèè
ïåðñîíàë-êîíñàëòèíãà.
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Ðàçäåë II

Ñòðàòåãè÷åñêîå óïðàâëåíèå
ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè

Òåìà 4. Ñèñòåìà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè

Ïîíÿòèå è êàòåãîðèè ïåðñîíàëà ñîâðåìåííîé îðãàíèçàöèè.
Ïåðñîíàëüíûé ïîòåíöèàë ëè÷íîñòè è ïîòåíöèàë ïåðñîíàëà îðãà-
íèçàöèè. Ïåðñîíàë îðãàíèçàöèè êàê ñèñòåìà. Ñèñòåìíûé àíàëèç
ñòðóêòóð ïåðñîíàëà è åãî ðîëü â óïðàâëåíèè îðãàíèçàöèè. Îðãà-
íèçàöèîííàÿ, ôóíêöèîíàëüíàÿ, ðîëåâàÿ, ñîöèàëüíàÿ, øòàòíàÿ
ñòðóêòóðû ïåðñîíàëà.

Îñîáåííîñòè ñîâðåìåííîãî ýòàïà â ðàçâèòèè ñèñòåìû óïðàâ-
ëåíèÿ ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè. Öåëü è ïðèíöèïû ôîðìèðîâàíèÿ
ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Ïîäñèñòåìà ëèíåéíîãî ðóêîâîä-
ñòâà ïåðñîíàëîì. Ôóíêöèîíàëüíàÿ ïîäñèñòåìà. Îðãàíèçàöèîí-
íàÿ ñòðóêòóðà ñëóæáû óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Õàðàêòåðèñòèêà
è ôóíêöèè ïîäðàçäåëåíèé ñëóæáû óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Ìåòî-
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äû óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Îñîáåííîñòè ñèñòåì óïðàâëåíèÿ ïåð-
ñîíàëîì ðàçëè÷íûõ òèïîâ îðãàíèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé.

Êàäðîâûé ìåíåäæìåíò è ìèññèÿ ìåíåäæåðà ïî ïåðñîíàëó. Îñ-
íîâíûå òèïû ïðîôåññèîíàëüíîé êóëüòóðû êàäðîâîãî ìåíåäæìåí-
òà. Îñíîâíûå ïðîôåññèîíàëüíûå ðîëè è êîðïîðàòèâíàÿ ýòèêà ìå-
íåäæåðà ïî ïåðñîíàëó.
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Òåìà 5. Êàäðîâàÿ ïîëèòèêà

Ïîíÿòèå êàäðîâîé ïîëèòèêè. Ñòðàòåãèÿ îðãàíèçàöèè è êàäðîâàÿ
ïîëèòèêà. Ýòàïû ôîðìèðîâàíèÿ êàäðîâîé ïîëèòèêè. Îñîáåííîñòè
ïàññèâíîé, ðåàêòèâíîé, ïðåâåíòèâíîé, ðàöèîíàëüíîé è àâàíòþðè-
ñòè÷åñêîé êàäðîâîé ïîëèòèêè. Ýôôåêòèâíàÿ êàäðîâàÿ ïîëèòèêà
îðãàíèçàöèè íà ðàçëè÷íûõ ýòàïàõ åå ðàçâèòèÿ. Òåõíîëîãèÿ ðàçðà-
áîòêè è ðåàëèçàöèè êàäðîâîé ïîëèòèêè.

Êàäðîâàÿ ïîëèòèêà è ñòðàòåãèÿ ïðåäïðèÿòèÿ. Îòêðûòàÿ è çàêðû-
òàÿ ñòðàòåãèè. Ñîîòíåñåíèå òèïîâ ñòðàòåãèè îðãàíèçàöèè è òðåáî-
âàíèé ê ïåðñîíàëó. Òåõíîëîãèè ðåàëèçàöèè êàäðîâûõ ñòðàòåãèé.
Ìàðêåòèíã ïåðñîíàëà. Óïðàâëåíèå êîìïåòåíöèÿìè. Ìîíèòîðèíã
ïåðñîíàëà. Êàäðîâûé àóäèò. Êàäðîâûé êîíòðîëëèíã. Ïëàíèðîâà-
íèå ïåðñîíàëà.

Ìîäåëè ðàçðàáîòêè êàäðîâîé ïîëèòèêè ðàçëè÷íûõ òèïîâ îðãà-
íèçàöèé è ïðåäïðèÿòèé. Êàäðîâàÿ ïîëèòèêà è êàäðîâûå ìåðîïðè-
ÿòèÿ.
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Òåìà 6. Ìàðêåòèíã ïåðñîíàëà

Ïîíÿòèå ìàðêåòèíãà êàäðîâîãî îáåñïå÷åíèÿ è åãî ðîëü â ðå-
ãóëèðîâàíèè ðûíêà òðóäà. Ìàðêåòèíã ïåðñîíàëà êàê ôèëîñîôèÿ
è ñòðàòåãèÿ óïðàâëåíèÿ ÷åëîâå÷åñêèìè ðåñóðñàìè. Ìàðêåòèíã êàê
ïîäñèñòåìà óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè. Êîíöåïöèè ïåð-
ñîíàë-ìàðêåòèíãà. Âèäû ìàðêåòèíãà ïåðñîíàëà.

Ìàðêåòèíãîâàÿ ñðåäà ïðåäïðèÿòèÿ íà ðûíêå òðóäà. Ñòðóêòóðà
è ñîäåðæàíèå ìàðêåòèíãîâîé äåÿòåëüíîñòè îðãàíèçàöèè. Ïîðÿäîê
ðàçðàáîòêè òðåáîâàíèé ê ïåðñîíàëó. Îïðåäåëåíèå ïîòðåáíîñòè
â ïåðñîíàëå. Ìàðêåòèíãîâûå èññëåäîâàíèÿ ðûíêà òðóäà. Ñåãìåíòà-
öèÿ ðûíêà. Ïóòè ïîêðûòèÿ ïîòðåáíîñòè â ïåðñîíàëå. Ïðåèìóùåñòâà
è íåäîñòàòêè âíóòðåííèõ è âíåøíèõ èñòî÷íèêîâ ïðèâëå÷åíèÿ ïåð-
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ñîíàëà. Àêòèâíûå è ïàññèâíûå ìåòîäû ïðèâëå÷åíèÿ ïåðñîíàëà.
Èíôîðìàöèîííîå îáåñïå÷åíèå ìàðêåòèíãîâîé äåÿòåëüíîñòè ïðåä-
ïðèÿòèÿ.
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Òåìà 7. Ïëàíèðîâàíèå ïåðñîíàëà îðãàíèçàöèè

Ïîíÿòèå è öåëè ïëàíèðîâàíèÿ ïåðñîíàëà îðãàíèçàöèè. Ïðèí-
öèïû è íàïðàâëåíèÿ ïëàíèðîâàíèÿ ïåðñîíàëà. Ñòðóêòóðà êàäðî-
âîãî ïëàíèðîâàíèÿ. Âèäû ïëàíèðîâàíèÿ ïåðñîíàëà. Ìåòîäû ïëà-
íèðîâàíèÿ.

Òåõíîëîãèÿ ïëàíèðîâàíèÿ ïåðñîíàëà. Ïëàíèðîâàíèå ñîñòàâà
ïåðñîíàëà. Îïðåäåëåíèå êà÷åñòâåííîé è êîëè÷åñòâåííîé ïîòðåá-
íîñòè â ïåðñîíàëå. Ñîñòàâ êàäðîâûõ äîêóìåíòîâ äëÿ îïðåäåëåíèÿ
êà÷åñòâåííîé ïîòðåáíîñòè â ïåðñîíàëå. Ìåòîäû îïðåäåëåíèÿ êî-
ëè÷åñòâåííîé ïîòðåáíîñòè â ïåðñîíàëå. Òåõíîëîãèÿ ïëàíèðîâàíèÿ
íàáîðà ïåðñîíàëà. Ïëàíèðîâàíèå âûñâîáîæäåíèÿ ïåðñîíàëà. Ïëà-
íèðîâàíèå èñïîëüçîâàíèÿ è ðàçâèòèÿ ïåðñîíàëà. Òåõíîëîãèÿ ïëà-
íèðîâàíèÿ çàòðàò íà ïåðñîíàë.

Ñòðóêòóðà ïðîöåññà ðàçðàáîòêè òèïîâîãî îïåðàòèâíîãî ïëàíà
ðàáîòû ñ ïåðñîíàëîì â îðãàíèçàöèè.
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çîâàíèÿ ðàáî÷åãî âðåìåíè è ñðåäíåãî çàðàáîòêà â 2002 ã. // Àæóð: Èí-
ôîðì.-ñïðàâ. áþë. Åêàòåðèíáóðã, 2001.    ¹ 117.

Ðûæêîâà Ò. Þ. Îïðåäåëåíèå êà÷åñòâåííîé è êîëè÷åñòâåííîé ïîòðåá-
íîñòè â ïåðñîíàëå // Ñïðàâ. ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì. 2002. ¹ 2.

Øóìàõåð Ã. Èçäåðæêè íà ïåðñîíàë // Êàäðû, ïåðñîíàë. 1994. ¹ 6.

Ðàçäåë III

Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû êàäðîâîé ñëóæáû

Òåìà 8. Îðãàíèçàöèîííàÿ ñòðóêòóðà è ôóíêöèè êàäðîâîé
ñëóæáû

Îñíîâíûå íàïðàâëåíèÿ ïåðåñòðîéêè ðîññèéñêèõ êàäðîâûõ
ñëóæá â ñîâðåìåííûõ óñëîâèÿõ.

Îðãàíèçàöèîííûå ìîäåëè ñëóæáû êàäðîâ. Ôóíêöèè êàäðîâîé
ñëóæáû êàê ñàìîñòîÿòåëüíîãî ñòðóêòóðíîãî ïîäðàçäåëåíèÿ. Îðãàíè-
çàöèîííî-øòàòíàÿ ñòðóêòóðà êàäðîâîé ñëóæáû. Òåõíîëîãèè ðåàëè-
çàöèè êàäðîâûõ ôóíêöèé. Ýôôåêòèâíîñòü âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó
àäìèíèñòðàöèåé, êàäðîâîé ñëóæáîé è ïîäðàçäåëåíèÿìè ïðåäïðè-
ÿòèÿ.

Âçàèìîäåéñòâèå êàäðîâîé ñëóæáû ïðåäïðèÿòèÿ ñ òåððèòîðè-
àëüíûìè îðãàíèçàöèÿìè è ó÷ðåæäåíèÿìè. Ñîäåðæàíèå ðàáîòû
êàäðîâîé ñëóæáû ñ îòäåëàìè ñîöèàëüíîãî îáåñïå÷åíèÿ, òåððèòî-
ðèàëüíûìè ñëóæáàìè çàíÿòîñòè, âîåíêîìàòàìè.

Èíôîðìàöèîííîå è òåõíè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå ñèñòåìû óïðàâ-
ëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Ïðèíöèïû âûáîðà ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.
Îáçîð ïàêåòîâ ïðèêëàäíûõ ïðîãðàìì ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì.
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Ïðîãðàììû ïî äåëîïðîèçâîäñòâó äëÿ ñëóæáû êàäðîâ. Êàäðîâîå
äåëî â Èíòåðíåòå. Îôèñíàÿ òåõíèêà â ðàáîòå ñëóæáû êàäðîâ.
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ëîâå÷åñêèìè ðåñóðñàìè: Ýíöèêë. ÑÏá., 2002.

Òåìà 9. Ïðàâîâîå è íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå
äåÿòåëüíîñòè êàäðîâîé ñëóæáû

Îñíîâíûå çàäà÷è è ñîäåðæàíèå ïðàâîâîãî îáåñïå÷åíèÿ ñèñòå-
ìû óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Ôóíêöèè þðèäè÷åñêîé ñëóæáû ïðåä-
ïðèÿòèÿ è åå âçàèìîäåéñòâèå ñ êàäðîâîé ñëóæáîé.

Àêòû öåíòðàëèçîâàííîãî è ëîêàëüíîãî ðåãóëèðîâàíèÿ òðóäî-
âûõ îòíîøåíèé. Ñèñòåìà íîðìàòèâíûõ àêòîâ è àêòû íåíîðìàòèâ-
íîãî õàðàêòåðà. Íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêèå äîêóìåíòû ñèñòåìû
óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì îðãàíèçàöèè. Ïðàâèëà âíóòðåííåãî òðó-
äîâîãî ðàñïîðÿäêà. Êîëëåêòèâíûé äîãîâîð. Ïîëîæåíèå î ïîäðàç-
äåëåíèè. Äîëæíîñòíàÿ èíñòðóêöèÿ. Øòàòíîå ðàñïèñàíèå.

Ïîëîæåíèå î êàäðîâîé ñëóæáå: ïîðÿäîê ñîñòàâëåíèÿ è îôîðì-
ëåíèÿ. Òèïîâûå è èíäèâèäóàëüíûå ïîëîæåíèÿ.

Þðèäè÷åñêàÿ îòâåòñòâåííîñòü äîëæíîñòíûõ ëèö è ðóêîâîäèòå-
ëåé êàäðîâûõ ñëóæá çà íàðóøåíèå çàêîíîäàòåëüñòâà î òðóäå è îõðà-
íå òðóäà.
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Òåìà 10. Êàäðîâîå îáåñïå÷åíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ
ïåðñîíàëîì

Õàðàêòåðèñòèêà êà÷åñòâåííîãî ñîñòàâà ñëóæáû êàäðîâ â ñîâðå-
ìåííûõ óñëîâèÿõ. Ïðîôåññèîíàëüíî-êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâà-
íèÿ ê ðàáîòíèêàì ñëóæáû êàäðîâ. Òèïîâûå è èíäèâèäóàëüíûå
äîëæíîñòíûå èíñòðóêöèè ïåðñîíàëà êàäðîâîé ñëóæáû. Ïîðÿäîê
ðàçðàáîòêè è îôîðìëåíèÿ äîëæíîñòíîé èíñòðóêöèè ðàáîòíèêà
îòäåëà êàäðîâ. Øòàòíàÿ ñòðóêòóðà è äîëæíîñòíûå îáÿçàííîñòè
è ïðàâà ðàáîòíèêîâ ñîâðåìåííîé êàäðîâîé ñëóæáû.
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Ïëàíèðîâàíèå ÷èñëåííîñòè ðàáîòíèêîâ êàäðîâîé ñëóæáû. Îñ-
íîâíûå ìåòîäû ðàñ÷åòà ÷èñëåííîñòè êàäðîâîãî ïåðñîíàëà.

Ìåíåäæåð ïî ïåðñîíàëó: ïðîôåññèîíàëüíûå è ëè÷íîñòíûå
êà÷åñòâà. Ïðîôåññèîíàëüíî-êâàëèôèêàöèîííûå òðåáîâàíèÿ ê äåÿ-
òåëüíîñòè ðóêîâîäèòåëÿ êàäðîâîé ñëóæáû. Äîëæíîñòíàÿ èíñòðóê-
öèÿ ðóêîâîäèòåëÿ îòäåëà êàäðîâ.

Îöåíêà äåÿòåëüíîñòè êàäðîâîé ñëóæáû è åå ïåðñîíàëà.
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Ðàçäåë IV

Òåõíîëîãèè óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì

Òåìà 11. Îòáîð è íàéì ïåðñîíàëà

Íàéì ïåðñîíàëà êàê ñèñòåìà îðãàíèçàöèîííûõ ìåðîïðèÿòèé
ïî ïðèâëå÷åíèþ êàíäèäàòîâ. Ïîëèòèêà íàéìà, åå ðàçíîâèäíîñòè.
Ñòðóêòóðà è ó÷àñòíèêè îðãàíèçàöèîííîé äåÿòåëüíîñòè ïî íàéìó
ïåðñîíàëà. Ïðèíöèïû è ôîðìû íàéìà.

Íàáîð êàê ìàññîâîå ïðèâëå÷åíèå êàíäèäàòîâ. Òåõíîëîãèÿ íà-
áîðà ïåðñîíàëà. Àíàëèç ïîòðåáíîñòè â ïåðñîíàëå. Ýòàïû àíàëèçà
ñîäåðæàíèÿ ðàáîòû. Ìåòîäèêà ñîñòàâëåíèÿ äîëæíîñòíûõ èíñòðóê-
öèé. Ôîðìèðîâàíèå òðåáîâàíèé ê íàáîðó è îïðåäåëåíèå èñòî÷íè-
êîâ íàéìà.

Îöåíêà ïðîôåññèîíàëüíî âîñòðåáîâàííûõ êà÷åñòâ êàíäèäàòîâ.
Îöåíêà êàê ïåðñîíàë-òåõíîëîãèÿ. Ìåòîäû îöåíêè. Ñðàâíèòåëüíûé
àíàëèç ìåòîäîâ îöåíêè. Òèïîâûå ôîðìû è äîêóìåíòû ïî îðãà-
íèçàöèè îöåíêè êàíäèäàòîâ. Óñëîâèÿ ýôôåêòèâíîñòè îöåíî÷íîé
äåÿòåëüíîñòè.

Òåõíîëîãèÿ îòáîðà êàíäèäàòîâ. Ðåçþìå è àíàëèç àíêåòíûõ äàí-
íûõ. Âèäû ñîáåñåäîâàíèé (èíòåðâüþ). Ïðîâåðêà ðåêîìåíäàöèé
è ïîñëóæíîãî ñïèñêà êàíäèäàòîâ.

Ïðèíÿòèå ðåøåíèÿ î íàéìå è ïðèåì êàíäèäàòîâ. Òèïîâûå ôîð-
ìû è äîêóìåíòû ïî ïðèåìó ïåðñîíàëà.

Êðèòåðèè óñïåõà è ïðè÷èíû íåóäà÷ ïðè íàéìå ïåðñîíàëà. Ïñè-
õîëîãè÷åñêèå è ýïè÷åñêèå àñïåêòû íàéìà ïåðñîíàëà.
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Òåìà 12. Àäàïòàöèÿ ïåðñîíàëà

Ïîíÿòèå è öåëè àäàïòàöèè. Ïåðâè÷íàÿ è âòîðè÷íàÿ àäàïòàöèÿ.
Çàðóáåæíûé îïûò ðåøåíèÿ ïðîáëåì àäàïòàöèè ïåðñîíàëà è îöåí-
êà ýôôåêòèâíîñòè åãî èñïîëüçîâàíèÿ â ïðàêòèêå óïðàâëåíèÿ ðîñ-
ñèéñêèõ ïðåäïðèÿòèé.

Àäàïòàöèÿ êàê ïåðñîíàë-òåõíîëîãèÿ. Âèäû àäàïòàöèè è ôàê-
òîðû, íà íåå âëèÿþùèå. Ïñèõîôèçèîëîãè÷åñêèé, ñîöèàëüíî-ïñè-
õîëîãè÷åñêèé è îðãàíèçàöèîííûé àñïåêòû àäàïòàöèè. Òåõíîëîãèÿ
óïðàâëåíèÿ àäàïòàöèåé. Êàäðîâîå îáåñïå÷åíèå ïðîöåññà àäàï-
òàöèè. Ðîëü è îðãàíèçàöèÿ íàñòàâíè÷åñòâà. Ôóíêöèè ìåíåäæåðà
ïî ïåðñîíàëó â ïðîöåññå àäàïòàöèè ðàáîòíèêîâ.

Îáùàÿ è ñïåöèàëèçèðîâàííàÿ ïðîãðàììû àäàïòàöèè. Ñòðóê-
òóðà, ñîäåðæàíèå è ìåòîäèêà ðàçðàáîòêè ïðîãðàììû «Ââåäåíèå
â äîëæíîñòü».

Ñïèñîê ëèòåðàòóðû
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Òåìà 13. Îðãàíèçàöèÿ îáó÷åíèÿ ïåðñîíàëà

Ìåñòî îáó÷åíèÿ â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì. Çàðóáåæ-
íûé îïûò îðãàíèçàöèè îáó÷åíèÿ ïåðñîíàëà. Ïðàêòèêà îáó÷åíèÿ
ïåðñîíàëà â ñîâðåìåííûõ ðîññèéñêèõ êîìïàíèÿõ. Öåëè è çàäà÷è
ïðîôåññèîíàëüíîãî îáó÷åíèÿ. Ïðàâîâîå îáåñïå÷åíèå ïðîôåññèî-
íàëüíîãî îáó÷åíèÿ.

Ðàçðàáîòêà è âíåäðåíèå ñèñòåìû îáó÷åíèÿ ïåðñîíàëà. Àíàëèç
ïîòðåáíîñòè â äîïîëíèòåëüíîì îáó÷åíèè ïåðñîíàëà. Ìåòîäû áþä-
æåòèðîâàíèÿ ðàñõîäîâ íà ðàçâèòèå è îáó÷åíèå ïåðñîíàëà. Îñíîâ-
íûå íàïðàâëåíèÿ ðàáîòû ïðè îðãàíèçàöèè îáó÷åíèÿ. Ïñèõîëîãè-

÷åñêèå îñîáåííîñòè è ýòè÷åñêèå ïðèíöèïû îáó÷åíèÿ âçðîñëûõ.
Ñèñòåìà îáó÷åíèÿ êàê êîíêóðåíòíîå ïðåèìóùåñòâî êîìïàíèè.

Ðàçðàáîòêà âíóòðèôèðìåííîé ïðîãðàììû îáó÷åíèÿ. Îïðåäåëå-
íèå ñîäåðæàíèÿ îáó÷åíèÿ. Öåëè âíóòðèôèðìåííîãî îáó÷åíèÿ.
Îïðåäåëåíèå ñîñòàâà è ÷èñëà ó÷àñòíèêîâ îáó÷åíèÿ. Ìåòîäû îáó-
÷åíèÿ. Ïëàí îáó÷åíèÿ è ïîäãîòîâêà äîêóìåíòàöèè, îáåñïå÷èâàþ-
ùåé ó÷åáíûé ïðîöåññ. Òåõíîëîãèÿ ðåàëèçàöèè âíóòðèôèðìåííîé
ïðîãðàììû îáó÷åíèÿ. Îöåíêà ýôôåêòèâíîñòè îáó÷åíèÿ.

Ñïèñîê ëèòåðàòóðû
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¹ 6.

Òåìà 14. Îöåíêà è àòòåñòàöèÿ ïåðñîíàëà

Ïîíÿòèå, öåëè è çàäà÷è àòòåñòàöèè. Ïðèçíàêè äîëæíîñòíîé
àòòåñòàöèè. Îòëè÷èå äîëæíîñòíîé àòòåñòàöèè îò ñõîæèõ ïðàâî-
âûõ ÿâëåíèé. Âèäû àòòåñòàöèè. Ïðàâîâîå ðåãóëèðîâàíèå ïðîöåñ-
ñà àòòåñòàöèè. Ñèñòåìà îðãàíèçàöèè àòòåñòàöèè ïåðñîíàëà.
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Ìåñòî îöåíêè ïåðñîíàëà â ïðîöåññå àòòåñòàöèè. Ìåòîäû îöåí-
êè ðàáîòû ïåðñîíàëà. Òèïîâûå ôîðìû è äîêóìåíòû ïî àíàëèçó
ðàáîòû. Ïñèõîëîãè÷åñêèå è ýòè÷åñêèå îñîáåííîñòè îðãàíèçàöèè
è ïðîâåäåíèÿ àòòåñòàöèè. Ñîïðîòèâëåíèå ïðîâåäåíèþ îöåíêè ðà-
áîòû ïåðñîíàëà è ïóòè åãî ïðåîäîëåíèÿ.

Êàäðîâîå îáåñïå÷åíèå ïðîöåññà àòòåñòàöèè. Ôóíêöèè ñëóæáû
óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì â ïðîöåññå àòòåñòàöèè. Ñîñòàâ è ðåãëà-
ìåíò ðàáîòû àòòåñòàöèîííîé êîìèññèè.

Òåõíîëîãèÿ ïðîâåäåíèÿ àòòåñòàöèè. Îñíîâíûå ïîäãîòîâèòåëü-
íûå ìåðîïðèÿòèÿ. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå àòòåñòàöèè.
Ïîëîæåíèå îá àòòåñòàöèè. Ìåòîäè÷åñêèå ðåêîìåíäàöèè ïî ïðîâå-
äåíèþ àòòåñòàöèè. Òèïîâûå ôîðìû è äîêóìåíòû ïî àòòåñòàöèè.

Ïðîâåäåíèå àòòåñòàöèè. Ðåãëàìåíò çàñåäàíèÿ àòòåñòàöèîííîé
êîìèññèè. Ïîäâåäåíèå èòîãîâ è îöåíêà ýôôåêòèâíîñòè àòòåñòàöèè.
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îðãàíèçàöèîííûå âîïðîñû. Ì., 2001.

Òåìà 15. Óïðàâëåíèå êàðüåðîé è ðàçâèòèåì ïåðñîíàëà

Ïîíÿòèå äåëîâîé êàðüåðû. Ïðîôåññèîíàëèçì è êàðüåðà. Êàðüåðà
âíóòðèîðãàíèçàöèîííàÿ è ìåæîðãàíèçàöèîííàÿ. Ñïåöèàëèçèðîâàí-
íàÿ è íåñïåöèàëèçèðîâàííàÿ êàðüåðà. Îïûò ßïîíèè ïî ðàçâèòèþ
íåñïåöèàëèçèðîâàííîé êàðüåðû ïåðñîíàëà. Êàðüåðà âåðòèêàëüíàÿ
è ãîðèçîíòàëüíàÿ. Îñîáåííîñòè ñòóïåí÷àòîé è ñêðûòîé êàðüåðû.

Óïðàâëåíèå äåëîâîé êàðüåðîé êàê ñèñòåìà ìåðîïðèÿòèé ïî ïëà-
íèðîâàíèþ, ìîòèâàöèè è êîíòðîëþ ñëóæåáíîãî ðîñòà ïåðñîíàëà.
Ýòàïû êàðüåðû. Îáúåêòèâíûå è ñóáúåêòèâíûå ôàêòîðû ñëóæåáíî-
ãî ðîñòà. Òåõíîëîãèÿ óïðàâëåíèÿ êàðüåðîé.

Êàäðîâûé ðåçåðâ. Òåõíîëîãèÿ ôîðìèðîâàíèÿ ðåçåðâà. Êðèòå-
ðèè ïîäáîðà êàíäèäàòîâ â ðåçåðâ. Îðãàíèçàöèîííûå ìåðîïðèÿòèÿ
ïî ôîðìèðîâàíèþ êàäðîâîãî ðåçåðâà. Ñòðóêòóðà ïëàíà ðàáîòû ñ ðå-
çåðâîì è ìåòîäèêà åãî ñîñòàâëåíèÿ. Ôîðìû ðàáîòû ñ ðåçåðâîì.
Âíóòðèôèðìåííàÿ ñòàæèðîâêà. Îáÿçàííîñòè ñòàæåðà è ðóêîâîäè-
òåëÿ ñòàæèðîâêè.

Ðàçâèòèå ïåðñîíàëà: öåëè, çàäà÷è, ìåòîäû.
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ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì. 2002. ¹ 11.
Ìàóñîâ Í. Ê., Áåçäåëîâ Ä. Å. Óïðàâëåíèå êàðüåðîé. Ì., 1999.
Óñïåíñêàÿ Å. À. Ôîðìèðîâàíèå êàäðîâîãî ðåçåðâà êîìïàíèè â êðè-
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ìè ðåñóðñàìè: Ýíöèêë. ÑÏá., 2002.
Õýððèîò Ï. Êàðüåðà // Óïðàâëåíèå ÷åëîâå÷åñêèìè ðåñóðñàìè: Ýíöèêë.

ÑÏá., 2002.

Òåìà 16. Óïðàâëåíèå ìîòèâàöèåé è îïëàòîé òðóäà ïåðñîíàëà

Ñòðóêòóðà è òèïû òðóäîâîé ìîòèâàöèè. Âíóòðåííÿÿ è âíåøíÿÿ
ìîòèâàöèÿ. Âçàèìîäåéñòâèå âíóòðåííåé ìîòèâàöèè è ñèñòåìû
âíåøíåãî âîçíàãðàæäåíèÿ. Ìîòèâû è ñòèìóëû. Ìîòèâàöèÿ è óäîâ-
ëåòâîðåííîñòü òðóäîì. Ìàòåðèàëüíûå è íåìàòåðèàëüíûå ôàêòîðû
ìîòèâàöèè.

Êîìïåíñàöèîííûé ïàêåò êàê ÿäðî òðóäîâîé ìîòèâàöèè. Ïðèí-
öèïû ïîñòðîåíèÿ ñèñòåìû äåíåæíîãî âîçíàãðàæäåíèÿ. Ñòðóêòóðà
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è ñîäåðæàíèå êîìïåíñàöèîííîãî ïàêåòà. Áàçîâàÿ çàðàáîòíàÿ ïëà-
òà, ïåðåìåííàÿ è ïðåìèàëüíàÿ ÷àñòè äåíåæíîãî âîçíàãðàæäåíèÿ.
Ïðåìèè ïðîèçâîäñòâåííûå è íåïðîèçâîäñòâåííûå. Ñîöèàëüíûå
áåíåôèòû è ëüãîòû.

Ðàçðàáîòêà ñèñòåìû áàçîâîé îïëàòû òðóäà. Ïîñòðîåíèå òàðèô-
íî-ðàçðÿäíîé ñèñòåìû áàçîâîé îïëàòû. Äîïëàòû è íàäáàâêè. Ðàç-
ðàáîòêà ïåðåìåííîé ÷àñòè äåíåæíîãî âîçíàãðàæäåíèÿ. Ïðåìèàëü-
íûå âûïëàòû. Êîëëåêòèâíûå è èíäèâèäóàëüíûå áîíóñíûå ñèñòåìû.
Ó÷àñòèå â ïðèáûëÿõ. Îïöèîíû. Âèäû ñîöèàëüíûõ ëüãîò è îñî-
áåííîñòè èõ èñïîëüçîâàíèÿ.

Íåäåíåæíûå ìåòîäû óïðàâëåíèÿ òðóäîâîé ìîòèâàöèåé. Îñî-
áåííîñòè âíåäðåíèÿ ñèñòåì ìîòèâàöèè è ìîíèòîðèíã ýôôåêòèâ-
íîñòè êîìïåíñàöèîííîãî ïàêåòà.

Ñïèñîê ëèòåðàòóðû
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Ñïðàâ. ïî óïðàâëåíèþ ïåðñîíàëîì. 2002. ¹ 8.

Ðàçäåë V

Êàäðîâîå äåëîïðîèçâîäñòâî

Òåìà 17. Äîêóìåíòîîáîðîò â êàäðîâîé ñëóæáå

Ñóùíîñòü êàäðîâîãî äîêóìåíòîîáîðîòà. Òðàäèöèîííûé è ýëåê-
òðîííûé äîêóìåíòîîáîðîò. Îðãàíèçàöèÿ êàäðîâîãî äîêóìåíòîîáî-
ðîòà, åãî îñíîâíûå êîìïîíåíòû. Âíóòðåííèå, âõîäÿùèå è èñõîäÿ-
ùèå äîêóìåíòû: ïîðÿäîê ïîëó÷åíèÿ, ðåãèñòðàöèè è èñïîëíåíèÿ.

Òåêóùåå è àðõèâíîå õðàíåíèå äîêóìåíòîâ êàäðîâîé ñëóæáû
ïðåäïðèÿòèÿ. Îðãàíèçàöèÿ õðàíåíèÿ, ïîðÿäîê óíè÷òîæåíèÿ è ñïè-
ñàíèÿ äîêóìåíòîâ.

Èíñòðóêöèÿ ïî îðãàíèçàöèîííî-äîêóìåíòàöèîííîìó îáåñïå÷å-
íèþ êàäðîâîé ðàáîòû ïðåäïðèÿòèÿ: íàçíà÷åíèå, ñîäåðæàíèå, ïî-
ðÿäîê ðàçðàáîòêè è ïðèìåíåíèÿ.

Ñïèñîê ëèòåðàòóðû
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Ñïðàâ. êàäðîâèêà. 2002. ¹ 11.

Òåìà 18. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå òðóäîóñòðîéñòâà
ðàáîòíèêà

Ïåðâè÷íûå äîêóìåíòû òðóäîóñòðîéñòâà. Îôîðìëåíèå çàÿâëå-
íèÿ î ïðèåìå íà ðàáîòó. Àíêåòà ñîèñêàòåëÿ âàêàíñèè: ñîäåðæàíèå
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è ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ. Àâòîáèîãðàôèÿ. Ðåçþìå: ñîäåðæàíèå è ïî-
ðÿäîê îôîðìëåíèÿ.

Òðóäîâîé äîãîâîð. Ñòîðîíû ïî äîãîâîðó. Ïðàâîâàÿ ñïåöèôèêà
ñîäåðæàíèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà. Ñîäåðæàíèå è ñðîê äåéñòâèÿ òðó-
äîâîãî äîãîâîðà. Îáùèé ïîðÿäîê çàêëþ÷åíèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà.
Ôîðìà äîãîâîðà. Ïîðÿäîê äîêóìåíòàëüíîãî îôîðìëåíèÿ ïðèåìà
ðàáîòíèêà. Ïîðÿäîê èçìåíåíèÿ óñëîâèé äåéñòâóþùåãî äîãîâîðà.
Ïîðÿäîê è ñëó÷àè ïðåêðàùåíèÿ äåéñòâèÿ òðóäîâîãî äîãîâîðà.
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Òåìà 19. Ïîðÿäîê îáðàáîòêè ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ
ðàáîòíèêîâ

Ïðàâîâîé ñòàòóñ ïîíÿòèÿ «ïåðñîíàëüíûå äàííûå ðàáîòíèêà
ïðåäïðèÿòèÿ». Îñíîâíûå èñòî÷íèêè ñâåäåíèé î ïåðñîíàëüíûõ äàí-
íûõ ðàáîòíèêîâ. Ïîðÿäîê ïðåäîñòàâëåíèÿ ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ
ðàáîòíèêàìè è ïðàâîâàÿ ðåãëàìåíòàöèÿ äîñòóïà ê íèì. Îáåñïå÷å-
íèå çàùèòû ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ.

Ôîðìàëèçîâàííûå äîêóìåíòû ïåðñîíàëüíîãî ó÷åòà: íàçíà÷å-
íèå è õàðàêòåðèñòèêà.

Îôîðìëåíèå è âåäåíèå òðóäîâîé êíèæêè. Ïîðÿäîê âûäà÷è òðó-
äîâûõ êíèæåê ðàáîòíèêàì ïðè óâîëüíåíèè.

Ôîðìèðîâàíèå è âåäåíèå ëè÷íûõ äåë ðàáîòíèêîâ. Ïîðÿäîê
îôîðìëåíèÿ è õðàíåíèÿ ëè÷íîãî äåëà. Ïîðÿäîê îôîðìëåíèÿ è âû-
äà÷è âûïèñîê, êîïèé äîêóìåíòîâ, äîâåðåííîñòåé, ñïðàâîê ïî êàä-
ðîâûì âîïðîñàì.

Ïîðÿäîê îáðàùåíèÿ ñ êîíôèäåíöèàëüíûìè äîêóìåíòàìè â ñè-
ñòåìå êàäðîâîãî äåëîïðîèçâîäñòâà.
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ðîâ // Òðóäîâîå ïðàâî. 2002. ¹ 4.

Øîìîâ Å. Ì. Òðóäîâàÿ êíèæêà ðàáîòíèêà // Ñïðàâ. êàäðîâèêà. 2001.
¹ 5.



36

ÒÅÌÛ ÄÈÏËÎÌÍÛÕ ÐÀÁÎÒ

1. Ãîñóäàðñòâåííàÿ êàäðîâàÿ ïîëèòèêà: ïðèîðèòåòû è òåõíîëî-
ãèè ðåàëèçàöèè.

2. Ðîññèéñêàÿ ìîäåëü ðûíêà òðóäà.
3. Èíôðàñòðóêòóðà ðåãóëèðîâàíèÿ çàíÿòîñòè íàñåëåíèÿ (ñëóæ-

áû ðåêðóòèíãà, öåíòðû îöåíêè, êîíñàëòèíãîâûå ôèðìû, öåíòðû
îáó÷åíèÿ).

4. Ñëóæáà çàíÿòîñòè: ïðàêòèêà è ýôôåêòèâíîñòü ôóíêöèîíè-
ðîâàíèÿ.

5. Çàðóáåæíûé îïûò óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì (íà ïðèìåðå�).
6. Ñîâðåìåííûå ïåðñîíàë-òåõíîëîãèè â ñèñòåìå ðåãóëèðîâàíèÿ

çàíÿòîñòè (ðåêðóòìåíò, õàíòèíã, ëèçèíã, àóòñîðñèíã, êîíñàëòèíã
è äð.).

7. Êàäðîâàÿ ïîëèòèêà ïðåäïðèÿòèÿ.
8. Ìàðêåòèíã êàäðîâîãî îáåñïå÷åíèÿ.
9. Ïëàíèðîâàíèå ïåðñîíàëà ïðåäïðèÿòèÿ.
10. Îòáîð è íàéì ïåðñîíàëà: ïðàâîâîå ðåãóëèðîâàíèå è îðãà-

íèçàöèîííûå ôîðìû.
11. Ñîâðåìåííûé äèàãíîñòè÷åñêèé èíñòðóìåíòàðèé ïðîöåäó-

ðû îòáîðà ïåðñîíàëà.
12. Îðãàíèçàöèÿ ñèñòåìû àäàïòàöèè íîâûõ ñîòðóäíèêîâ.
13. Îáó÷åíèå ïåðñîíàëà êàê ïåðñîíàë-òåõíîëîãèÿ.
14. Âíóòðèôèðìåííàÿ ïðîãðàììà îáó÷åíèÿ: ñîäåðæàíèå è òåõ-

íîëîãèÿ ðåàëèçàöèè.
15. Ïðàâîâîå ðåãóëèðîâàíèå è îðãàíèçàöèÿ àòòåñòàöèè ïåðñî-

íàëà ôèðìû.
16. Ïðîöåäóðà îöåíêè è àíàëèçà äåÿòåëüíîñòè ïåðñîíàëà â ñè-

ñòåìå àòòåñòàöèè.
17. Òåõíîëîãèÿ îöåíêè ïåðñîíàëà ïðè ôîðìèðîâàíèè êàäðîâî-

ãî ðåçåðâà.
18. Óïðàâëåíèå êàðüåðîé ïåðñîíàëà ïðåäïðèÿòèÿ.
19. Ôîðìèðîâàíèå êàäðîâîãî ðåçåðâà ïðåäïðèÿòèÿ.
20. Óïðàâëåíèå ìîòèâàöèåé òðóäà ïåðñîíàëà ôèðìû.
21. Âíóòðèôèðìåííûå ñèñòåìû îïëàòû òðóäà: ïðèíöèïû è îïûò

ðåàëèçàöèè.

22. Ïñèõîëîãè÷åñêàÿ ñëóæáà â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì.
23. Îðãàíèçàöèÿ ðàáîòû êàäðîâîé ñëóæáû.
24. Ïðàâîâîå, íîðìàòèâíî-ìåòîäè÷åñêîå è èíôîðìàöèîííî-òåõ-

íè÷åñêîå îáåñïå÷åíèå ñèñòåìû óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì.
25. Äîêóìåíòàöèîííîå îáåñïå÷åíèå äåÿòåëüíîñòè êàäðîâîé

ñëóæáû.
26. Èíôîðìàöèîííàÿ áåçîïàñíîñòü â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ ïåð-

ñîíàëîì ôèðìû.
27. Óïðàâëåíèå æåíñêèì ïåðñîíàëîì: ïðàâîâîå ðåãóëèðîâàíèå

è ñîöèàëüíî-ïñèõîëîãè÷åñêèå îñîáåííîñòè.
28. Ñòðàòåãèÿ óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì òîðãîâîé ôèðìû.
29. Ñòðàòåãèÿ óïðàâëåíèÿ ïåðñîíàëîì ïðè ðåàëèçàöèè ïðî-

åêòîâ.
30. Ïåðñîíàë-òåõíîëîãèè â ñèñòåìå óïðàâëåíèÿ îðãàíèçàöèîí-

íîé êóëüòóðîé ôèðìû.
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