АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

ПОДБОР И НАБОР ПЕРСОНАЛА
Направление подготовки 38.03.02  Менеджмент
Направленность (профиль) подготовки     Управление человеческими ресурсами
Формы обучения: заочная  
Квалификация (степень) выпускника - бакалавр
Срок получения образования: заочная форма обучения  4 года 6 месяцев

Объем дисциплины (модуля):

 в зачетных единицах: 6 з.е.

 в академических часах: 216 ак.ч.

2018
Шадченко Н.Ю. Подбор и набор персонала: Рабочая программа дисциплины (модуля). - Энгельс: Поволжский кооперативный институт (филиал), 2018. - 62 с.
Рабочая программа по дисциплине «Подбор и набор персонала» по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент, направленность (профиль) «Управление человеческими ресурсами» составлена Шадченко Н.Ю., к.э.н., доцентом кафедры экономики и товароведения в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.01.2016 г. № 7.

Рабочая программа:

обсуждена и рекомендована к утверждению решением кафедры экономики и товароведения от «27» апреля 2018  г., протокол №10.


И. о. заведующего кафедрой 

экономики и товароведения 





О.В. Беляева 

одобрена Научно-методическим советом Поволжского кооперативного института (филиала) Российского университета кооперации от «11» мая 2018 г., протокол № 4.
© Поволжский кооперативный институт (филиал) АНОО ВО Центросоюза РФ 
«Российский университет кооперации», 2018
 © Шадченко Н.Ю., 2018
СОДЕРЖАНИЕ

	
	
	

	I
	Рабочая программа дисциплины
	

	1. 
	Цели и задачи освоения дисциплины
	

	2. 
	Место дисциплины в структуре образовательной программы
	

	3. 
	Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине
	

	4. 
	Объем дисциплины и виды учебной работы
	

	5. 
	Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
	

	
	5.1. Содержание разделов, тем дисциплины
	

	
	5.2. Междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами
	

	
	5.3. Разделы, темы дисциплины и виды занятий
	

	6. 
	Лабораторные занятия
	

	7. 
	Практические занятия 
	

	8. 
	Примерная тематика курсовых проектов (работ)
	

	9. 
	Самостоятельная работа студента
	

	10.

11.
	Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
	

	12.
	Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины
	

	13.
	Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)
	

	14. 
	Описание материально–технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине 
	

	15. 
	Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
	

	16. 
	Методические рекомендации по организации изучения дисциплины для преподавателей, образовательные технологии
	

	II
	Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине
	

	1.
	Паспорт фонда оценочных средств
	

	
	1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины
	

	
	1.2. Сведения об иных дисциплинах, участвующих в формировании данных компетенций
	

	
	1.3. Этапы формирования и программа оценивания контролируемых компетенций
	

	
	1.4. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оценивания
	

	2.
	Типовые контрольные задания для оценки результатов обучения по дисциплине и иные материалы для подготовки к промежуточной аттестации
	

	
	2.1. Материалы для подготовки к промежуточной аттестации
	

	
	2.2. Комплект экзаменационных билетов для проведения промежуточной аттестации
	

	
	2.3. Критерии оценки для проведения экзамена по дисциплине
	

	
	2.4. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по дисциплине
	

	III
	Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и текущей аттестации по дисциплине
	

	1.
	Материалы для текущего контроля
Перечень вопросов для диалогового режима            
Тематика рефератов

Перечень вопросов для письменного блиц-опроса
Практические задания
Тесты  

	

	2.
	Материалы для проведения текущей аттестации
	

	Обновление рабочей программы дисциплины
	

	
	


1.Цели и задачи освоения дисциплины (модуля)
           Целью освоения дисциплины «Подбор и набор персонала» -      сформировать компетенции обучающегося в области эффективного подбора персонала организации.
Задачи дисциплины:
- сформировать основы знаний о кадровой политике поиска, отбора, найма и приема персонала в организацию;

- сформировать представление о современных формах  и технологиях подбора и отбора персонала;

- освоить практические методы разработки, внедрения и управления системой подбора персонала; 
- выработать умения моделировать поддерживающие бизнес-процессы и  умения использовать методы реорганизации бизнес-процессов в практической деятельности организаций;
- сформировать навыки расчета потребности в персонале и затрат на найм, поиск, подбор  и отбор персонала.

Задачи освоения дисциплины «Подбор и набор персонала» сводятся к освоению соответствующих компетенций (ПК-13).

2.Место дисциплины в структуре образовательной программы
          Дисциплина «Подбор и набор персонала» относится к вариативной  части Блока 1. Дисциплины (модули) основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент, направленность (профиль) «Управление человеческими ресурсами». 
Изучение дисциплины требует от студента использования знаний, умений и навыков, полученных в предшествующие периоды обучения. Так, изучение тем дисциплины предполагает, что студент свободно владеет знаниями, полученными ранее, в результате изучения которой формируются понятийный аппарат в области управления, основные подходы к пониманию происходящих социальных и экономических процессов, навыки работы с учебными, аналитическими и статистическими материалами по направлению  подготовки «Менеджмент».
3.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине
Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих профессиональных   компетенций:
- умением моделировать бизнес-процессы и использовать методы реорганизации бизнес-процессов в практической деятельности организаций (ПК-13). 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
	Формируемые
компетенции
(код
компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций
	Наименование
оценочного
средства

	ПК-13
	знать: основные бизнес-процессы в организации; особенности подбора персонала (рекрутинга) как одного из основных поддерживающих бизнес-процессов; 
	Опросы, реферат,

тесты

	
	уметь: проводить анализ поддерживающих  бизнес-процессов при  формировании организационной структуры; моделировать и оптимизировать бизнес-процессы;
	Опросы, реферат, тесты

	
	владеть: методами реинжиниринга бизнес-процессов и оценки их результативности.
	Реферат, 
тесты,   практические задания


4. Объем дисциплины и виды учебной работы 

     Объем дисциплины и виды учебной работы в академических часах с выделением объема контактной работы обучающихся с преподавателем и самостоятельной работы обучающихся:
заочная форма обучения 

	Вид учебной деятельности
	ак.часов

	
	Всего
	4 курс

	
	
	7 семестр

	1. Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	24,4
	24,4

	 Аудиторные занятия, часов всего, в том числе:
	24
	24

	• занятия лекционного типа 
	8
	8

	• занятия семинарского типа:
	16
	16

	практические занятия
	16
	16

	лабораторные занятия
	не предусмотрены

	в том числе занятия в интерактивных формах
	8
	8

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	0,4
	0,4

	2. Самостоятельная работа студентов, всего
	183
	183

	• курсовая работа (проект)
	не предусмотрена

	• др. формы самостоятельной работы:
	183
	183

	– работа с нормативными документами
	43
	43

	– выполнение заданий, рефератов, работа с тестами, подготовка к опросу
	140
	140

	3.Промежуточная аттестация: 

экзамен
	8,6
	8,6

	ИТОГО: 

Общая трудоемкость
	часов
	216
	216

	
	зач. ед.
	6
	6


5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
5.1. Содержание дисциплины 
Тема 1. Подбор персонала: понятие, этапы, цели и задачи

Основные определения: набор, отбор, подбор и найм персонала. Подбор персонала (рекрутинг). Понятие процесса и системы подбора персонала. Этапы подбора персонала. Проблемы и ошибки системы подбора персонала. Цели и задачи организации системы подбора в компании. Источники информации о подборе персонала.

Алгоритм формирования требований к профессиональному опыту и  компетенциям потенциальных сотрудников. Выделение ключевых компетенций для формирования профессионального профиля. Должностная инструкция: требования к должности, структура и содержание. Определение уровня профессиональной подготовки соискателя на должность. Преемственность корпоративной культуры и культуры кандидатов на открытую вакансию. Определение требований к работнику на должности и формирование профессионального профиля к должности.
Тема 2. Кадровая политика подбора и отбора персонала

Кадровая политика организации в целом. Составляющие кадровой политики. Особенности кадровой политики в области отбора персонала. Открытая и закрытая кадровая политика. Содержание и задачи кадровой политики, основные направления в сфере отбора персонала. Кадровая политика отбора персонала в условиях нововведений. 

Основные отборочные процедуры как фильтры отбора. Требования к размещению объявлений о вакансии. Организация многоэтапного процесса отбора персонала. Требования к технологическому циклу отбора.
Тема 3. Определение потребности в персонале организации

Понятие и цели планирования персонала в компании. Ошибки в планировании количественного и качественного кадрового состава. Последствия избыточной и недостаточной численности персонала при  его планировании.

Анализ численности работников и планирования персонала организации. Методы расчета потребности организации в персонале. Прогнозирование в условиях неопределенности. Планирование нагрузки отдела подбора персонала и рекрутеров. Формирование заявки на открытую вакансию.

Тема 4. Источники поиска и подбора персонала 

Внешние источники отбора персонала. Характеристика рынка трудовых ресурсов. Внутренние источники отбора персонала. Формирование кадрового резерва. Кадровый конкурс как процедура оценки кандидатов во внутренний кадровый резерв компании. Определение источники поиска в соответствии с уровнем должности и требованиями вакансии. Периодические издания, профессиональные бизнес-издания. Компании-конкуренты как источник поиска и подбора специалистов. Кадровые агентства:  типология, разновидности предоставляемых услуг. Социальные и поисковые сети Internet как ключевые источники поиска квалифицированных сотрудников. Принципы работы поисковых систем. Методы поиска управленческих кадров. Техники «executive search» и «headhunting». 

Технология исследования качества и количества персонала на рынке труда в своем и смежных секторах бизнеса. Работа с аналитическими данными отчетов исследовательских центров Headhunter.ru, Superjob.ru, Analitika.ru. Использование этих данных в процессе подбора персонала. 

Тема 5. Основные инструменты отбора персонала

Понятие структура и содержание резюме. Разновидности изложения информации в резюме и их формы. Критерии оценки и отбора резюме. Поисковые системы Internet: порядок размещения и наполнения резюме соискателями. Понятие и  разновидности кейсов. Алгоритм построения задания-ситуации для оценки личностных качеств или профессиональных компетенций. Структура кейса: сюжет, участники, проблема, конфликт интересов, задача. Интерпретация ответов и решений соискателя по кейсу. Собеседование: техники проведения интервью с соискателем. Виды отборочного интервью: «биографическое», «кейс-интервью», «структурированное», «стрессовое»,  «мотивационное», «по компетенциям». Проективные методики первичной оценки. Проективное интервью.

Моделирование ситуации отборочного интервью. Этап подготовки к интервью по компетенциям. Методы наблюдения и фиксации информации о кандидате, получаемой в ходе интервью. Стили проведения отборочного интервью. Проведение и анализ деловой игры «Отбор претендента на должность менеджера по персоналу».
Тема 6. Организация и проведение переговоров с соискателями
Деловая переписка: формы и структура делового письма, адресованного соискателю на должность. Телефонные переговоры: принципы и правила проведения первого телефонного интервью. Официальное письменное предложение о работе «Job offer»: понятие, содержание, порядок передачи адресату. Проведение переговоров об условиях и размере оплаты труда.

Методы психологической диагностики компетенций. Валидность и надежность психодиагностических методик при отборе персонала. Возможности и ограничения психологической диагностики. Интерпретация полученных данных. Подготовка отчетов по результатам диагностических методик.

Тема 7. Оценка результативности деятельности по подбору и отбору персонала 

Функциональные задачи отдела по подбору персонала. Профессиональные компетенции и личностные качества, требуемые для должности специалиста по подбору персонала. Должностная инструкция менеджера по подбору персонала. Критерии оценки уровня реализации поставленных задач. Инструменты оценки. Ключевые показатели эффективности подбора персонала. 

Алгоритм построения задания-ситуации для оценки личностных качеств или профессиональных компетенций. Структура кейса: сюжет, участники, проблема, конфликт интересов, задача. Интерпретация ответов и решений соискателя по кейсу. Составление кейсов для оценки соответствия компетенций соискателя должности.  Разработка сюжета, проблемной ситуации на выявление определенных компетенций. Установление критериев оценки ответов соискателей. Техники интерпретации ответов. 

Тема 8. Базы данных. Оценка эффективности, действующей в организации  системы найма и адаптации персонала  
Виды систем автоматизации: цели и принципы работы. Общие правила работы с базами данных. Особенности работы в программах накопления, хранения и передачи данных о соискателях и сотрудниках. Современные методы оценки эффективности системы найма персонала.  Современные методы оценки эффективности системы адаптации персонала. Подведение итогов об эффективности системы подбора и отбора персонала по итогам испытательного срока и процесса адаптации персонала.
Демо-версии систем автоматики: оценка качества и предоставляемых возможностей. Формирование базы данных о соискателях: систематизация, хранение, обновление в программах. Работа с демо-версиями: E-staff,  «АиТ: Управление персоналом», «1С Зарплата и Управление персоналом», «SAP ERP Human Capital Management», «Флагман: Персонал», «АС «ЭКСПЕРТ» Управление персоналом».  Формирование аналитических отчетов. Анализ эффективности системы подбора, отбора, найма и адаптации персонала на основании данных аналитических отчетов.

5.2. Междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами
          Дисциплина «Подбор и набор персонала» формирует профессиональные  компетенции (ПК-13). 

Знания и навыки, полученные при освоении дисциплины «Подбор и набор персонала» будут необходимы при прохождении производственной: преддипломной практики.
5.3. Разделы, темы дисциплины и виды занятий
заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Виды занятий, включая самостоятельную работу

студентов (в часах)
	Аудиторных занятий в интерактивной форме

	
	
	Лекции
	Практические  занятия
	Самостоятельная работа
	Всего
	

	1.
	Тема 1. Подбор персонала: понятие, этапы, цели и задачи
	2
	2
	20
	24
	2

	2.
	Тема 2. Кадровая политика подбора и отбора персонала
	2
	2
	20
	24
	2

	3.
	Тема 3. Определение потребности в персонале организации
	2
	2
	20
	24
	2

	4.
	Тема 4. Источники поиска и подбора персонала
	2
	2
	20
	24
	2

	5.
	Тема 5. Основные инструменты отбора персонала
	-
	2
	20
	22
	-

	6.
	Тема 6. Организация и проведение переговоров с соискателями
	-
	2
	30
	32
	-

	7.
	Тема 7. Оценка результативности деятельности по подбору и отбору персонала 
	-
	2
	30
	32
	-

	8.
	Тема 8. Базы данных. Оценка эффективности, действующей в организации  системы найма и адаптации персонала
	-
	2
	23
	25
	-

	
	Подготовка к экзамену
	
	
	
	8,6
	

	
	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	
	
	
	0,4
	

	
	Итого:
	8
	16
	183
	216
	8


6.
Лабораторный практикум
Лабораторный практикум не  предусмотрен
7.
Практические занятия

Практические занятия по дисциплине «Подбор и набор персонала» проводятся с целью формирования компетенций обучающихся, закрепления полученных теоретических знаний на лекциях и в процессе самостоятельного изучения обучающимися специальной литературы. Содержание практических занятий по дисциплине представлено в таблице.
заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Наименование практических работ
	Трудоемкость (часов)

	1
	Тема 1. Подбор персонала: понятие, этапы, цели и задачи
	Алгоритм формирования требований к профессиональному опыту и  компетенциям потенциальных сотрудников. Выделение ключевых компетенций для формирования профессионального профиля. Должностная инструкция: требования к должности, структура и содержание.
	2

	2
	Тема 2. Кадровая политика подбора и отбора персонала
	Кадровая политика отбора персонала в условиях нововведений. 


	2

	3
	Тема 3. Определение потребности в персонале организации
	Анализ численности работников и планирования персонала организации. Методы расчета потребности организации в персонале. 
	2

	4
	Тема 4. Источники поиска и подбора персонала
	Работа с аналитическими данными отчетов исследовательских центров.
	2

	5
	Тема 5. Основные инструменты отбора персонала
	Проведение и анализ деловой игры «Отбор претендента на должность менеджера по персоналу».

	2

	6
	Тема 6. Организация и проведение переговоров с соискателями
	Методы психологической диагностики компетенций.
	2

	7
	Тема 7. Оценка результативности деятельности по подбору и отбору персонала 
	Составление кейсов для оценки соответствия компетенций соискателя должности. 
	2

	8
	Тема 8. Базы данных. Оценка эффективности, действующей в организации  системы найма и адаптации персонала
	Демо-версии систем автоматики: оценка качества и предоставляемых возможностей.
	2

	Итого
	16


8.
Примерная тематика курсовых работ
 Не предусмотрена.

9. Самостоятельная работа студента
Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины «Подбор и набор персонала» – закрепить теоретические знания, полученные в ходе лекционных занятий, сформировать навыки в соответствии с требованиями, определенными в ходе занятий семинарского типа.

Самостоятельная работа студента в процессе изучения дисциплины включает:

· освоение рекомендованной преподавателем и методическими указаниями по данной дисциплине основной и дополнительной учебной литературы;

· изучение образовательных ресурсов (электронные учебники, электронные библиотеки, электронные видеокурсы и др.);

· работу с компьютерными обучающими программами;

· выполнение домашних заданий по практическим  занятиям;

· самостоятельный поиск информации в Интернете и других источниках;

· участие в ежегодных студенческих научных конференций, конкурсах, олимпиадах;

· подготовку к экзамену.
9.1. Критерии оценивания
В ходе самостоятельной работы обучающиеся должны познакомиться с основными тенденциями развития управления на современном этапе. Тематика практических занятий предусматривает возможность изучить и проанализировать наиболее значимые источники, а также ознакомиться с научной литературой, что позволит развить у обучающихся навыки анализа общего и особенного в менеджменте. 
Методические рекомендации для самостоятельной работы обучающихся включают 8 тем, которые рассматриваются на практических занятиях. Каждая тема предполагает разделы: вопросы, выносимые на самостоятельное изучение по теме; методические рекомендации для самостоятельной работы; основные понятия, термины; дополнительные вопросы и задания для выполнения домашних заданий; темы докладов и рефератов. Контроль за выполнением самостоятельных заданий проводится на практических занятиях, предполагает устную форму и форму реферата. Все вопросы тем, выделенных для самостоятельного изучения студентов, входят в список вопросов для подготовки и сдачи экзамена по всему курсу дисциплины «Подбор и набор персонала». 

Критерии оценки устного ответа

1. Оценка «5» - отлично – если студент  раскрыл основные положения вопроса темы, ответил на дополнительные вопросы преподавателя и студентов, может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры, правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, участвовал в обсуждении других вопросов.

2. Оценка «4» - хорошо -  неполно, но правильно изложено задание, при изложении допущены несущественные ошибки, неполно, но правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.

3. Оценка «3» - удовлетворительно – если студент зачитывал свой ответ по учебнику или другим вспомогательным материалам излагает задание недостаточно последовательно; затрудняется при ответах на вопросы преподавателя.

4. Оценка «2» - неудовлетворительно - студент получает, если неполно изложено задание; при изложении были допущены существенные ошибки; выполненное задание не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем.

Требования к написанию рефератов

Реферат должен составлять 25 - 30 листов печатного текста 14 шрифтом; 1,5 интервалом; шрифтом TimesNewRoman, включая введение, заключение, приложение и список использованных источников.  

Параметры страницы 1,5 см сверху и снизу; 2 см слева; 1 см справа. Нумерация страниц справа внизу, номер на первой странице (на титульном листе) не ставится.

Работа состоит, как правило, из двух глав, которые  могут быть разделены на параграфы, введения, заключения, списка использованных источников и приложения.

Введение пишется автором самостоятельно после того, как будет подобран материал всего реферата. Введение состоит из четырех основных частей:

 - доказательство актуальности выбранной темы;

 - оценка степени разработанности проблемы;

 - постановка цели и задач исследования;

 - обоснованность выбора структуры работы.

В первой части автор должен доказать, что выбранная им тема актуальна на современном этапе, что проблемы, которые поднимаются в работе, важны настолько, что требуют детального рассмотрения и заслуживают внимания всей аудитории.

 Далее автором указываются источники, которыми он пользовался при написании работы. Особо выделяются те пособия,  периодические статьи, сайты, монографии, которые помогли автору составить собственное мнение по выбранной проблематике. Также автором дается оценка о том, насколько полно и глубоко проработана выбранная им тема в экономической литературе.

У работы должна быть цель, она одна и отражает общую идею автора, соответствующую теме реферата. Задач может быть несколько, они ставятся исходя из структуры работы.

Далее автор делает вывод о необходимости в соответствие с поставленными задачами поделить работу на определенное количество глав и параграфов. Кратко описывается содержание каждой главы, перечисляется количество схем, графиков, таблиц.

Первая глава  - теоретическая. Здесь даются определения; описываются функции, причины, этапы, виды, типы, формы, эволюция, роль, трактовки различных ученых и проч.

Вторая глава  - практическая. Здесь автором рассматриваются определенные проблемы по теме реферата с привлечением статистических и фактических материалов. 

Рядом с каждой цифрой обязательно должна быть сноска на источник. Также 15 слов списанных с любого источника без переработки считается плагиатом. Поэтому, при использовании в работе чужих мыслей необходимо делать сноску на автора. Сноски постраничные (нумерация сносок начинается заново на каждой странице). В тексте сноски обязательно помимо библиографических данных источника должны быть указаны  конкретные номера страниц, откуда взята цитата.

Заключение – это выводы по поставленным во введении задачам, т.е. автор показывает, как он решил поставленные им задачи и достиг цели работы.

Список использованных источников должен состоять не менее чем из 20 источников.

Пример оформления списка литературы:
а)  основная литература
1. Психологические основы отбора персонала: Учебное пособие / Джанерьян С.Т. - Рн/Д:Южный федеральный университет, 2016. - 116 с. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=991908
2. Управление персоналом организации: технологии управления развитием персонала: Учебник / Минева О.К., Ахунжанова И.Н., Мордасова Т.А.; Под ред. Миневой О.К. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 160 с
Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=542393
б) дополнительная литература

1. Консалтинг персонала: Учебное пособие / Чуланова О.Л. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 164 с.: 60x90 1/16. - ISBN 978-5-16-010725-7 Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=501361
2. Оценка персонала в организации: учеб. пособие / А.М. Асалиев, Г.Г. Вукович, О.Г. Кириллова, Е.А. Косарева. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 171 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=782840
3. Психология развития и мотивации персонала: Учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Психология», «Менеджмент организации», «Управление персоналом» / Бакирова Г.Х. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 439 с. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=882352
4. Технологии обучения и развития персонала в организации: учебник / под ред. М.В. Полевой. — М.: Вузовский учебник: ИНФРА-М, 2017. — 256 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=792722
5. Управление компетенциями персонала: учебник / О.Л. Чуланова. — М.: ИНФРА-М, 2018. — 232 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=944153
Критерии оценки реферата

1. Оценка «5» - отлично – если: 

· реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы

2. Оценка «4» - хорошо -   если:

· реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
9.2.Темы рефератов
1.Особенности составления анкет.
2. Основные аспекты и проблемы деятельности в рамках той или иной должности.

3. Выдвижение и ротация.

4. Биографический метод  как метод анализ биографических данных основных этапов профессионального и жизненного пути.

5. Деловая игра – процесс решения задач в ходе группового взаимодействия.
6. Деловая оценка персонала - целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала  требованиям должности или рабочего места. 

7. Кадровый резерв организации.

8.Процесс создания резерва руководителей.

9.Кейс-метод - техника обучения, использующая описание реальных экономических и социальных ситуаций. 

10.Критический инцидент – создание критической ситуации и наблюдение за поведением человека в процессе ее разрешения.

11.Круговая аттестация («360 аттестация»). 
12. Включенное и невключенное  наблюдение.

13. Оценка кандидатов на вакантные должности.

14. Аттестация персонала.

15. Подбор персонала - идентификация характеристик человека и требований организации, должности. 

16. Виды собеседования.

17.Стрессовое интервью.

18.Тестирование - процесс диагностического исследования. 

19.Тренинг - систематический процесс изменения поведения работников в направлении улучшения возможности организации в достижении ее целей.

9. 3. Темы, выносимые на самостоятельное изучение
Тема 1. Подбор персонала: понятие, этапы, цели и задачи
1. Работа с нормативными документами [1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

Тема 2. Кадровая политика подбора и отбора персонала
1. Работа с нормативными документами [1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

Тема 3. Определение потребности в персонале организации
1. Работа с нормативными документами (государственным стандартом по делопроизводству, гражданским кодексом)[1,2].
2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.
Тема 4. Источники поиска и подбора персонала
1. Работа с нормативными документами [1,2].
2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.
Тема 5. Основные инструменты отбора персонала
1. Работа с нормативными документами [1,2].
2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.
Тема 6. Организация и проведение переговоров с соискателями
1. Работа с нормативными документами [1,2].
2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.
Тема 7. Оценка результативности деятельности по подбору и отбору персонала
1. Работа с нормативными документами [1,2].
2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.
Тема 8. Базы данных. Оценка эффективности, действующей в организации  системы найма и адаптации персонала
1. Работа с нормативными документами [1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

10. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 
Самостоятельная работа студентов предполагает тщательное освоение учебной и научной литературы по изучаемой дисциплине.

При изучении основной рекомендуемой литературы студентам необходимо обратить внимание на выделение основных понятий, их определения, научно-технические основы, узловые положения, представленные в изучаемом тексте.

В качестве информационно-справочного материала полезно использовать энциклопедические и научно-технические словари.

Следует обратить внимание на схематическое представление излагаемого материала в виде рисунков, схем, графиков и диаграмм. Они способствуют более быстрому восприятию и запоминанию учебного материала.

Для контроля усвоения содержания темы рекомендуется ответить на контрольные вопросы, которые обычно даются в конце соответствующих глав и параграфов учебников и учебных пособий.

При самостоятельной работе студентов с дополнительной литературой необходимо выделить аспект изучаемой темы (что в данном материале относится непосредственно к изучаемой теме и основным вопросам). 


Дополнительную литературу целесообразно прорабатывать после основной, которая формирует базис для последующего более глубокого изучения темы. Дополнительную литературу следует изучать комплексно, рассматривая разные стороны изучаемого вопроса. Обязательным элементом самостоятельной работы студентов с литературой является ведение необходимых записей: конспекта, выписки, тезисов, планов.

Конспект — краткое письменное изложение основных положений, идей и выводов литературного источника.

Выписка — краткие записи в виде эскизов, схем, цитат, либо основных идей, изложенных близко к тексту, с обязательным указанием источника заимствования.

Тезисы — краткое структурированное изложение основных идей и положений из прорабатываемого материала.

План — последовательность изложения изучаемого материала источника, раскрывающее основную логику содержимого.

11. Перечень нормативных правовых документов, основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
а) нормативные правовые документы

1.  Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51–ФЗ (ред. от 26.07.2006) // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 32. – Ст. 3301. – КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2016.] http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/
2. Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации (постатейный) / Скачкова Г.С., - 6-е изд. - М.:ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 530 с. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=537524
б) основная литература
1. Психологические основы отбора персонала: Учебное пособие / Джанерьян С.Т. - Рн/Д:Южный федеральный университет, 2016. - 116 с. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=991908
2. Управление персоналом организации: технологии управления развитием персонала: Учебник / Минева О.К., Ахунжанова И.Н., Мордасова Т.А.; Под ред. Миневой О.К. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 160 с
Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=542393
б) дополнительная литература

1. Консалтинг персонала: Учебное пособие / Чуланова О.Л. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 164 с.: 60x90 1/16. - ISBN 978-5-16-010725-7 Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=501361
2. Оценка персонала в организации: учеб. пособие / А.М. Асалиев, Г.Г. Вукович, О.Г. Кириллова, Е.А. Косарева. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 171 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=782840
3. Психология развития и мотивации персонала: Учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Психология», «Менеджмент организации», «Управление персоналом» / Бакирова Г.Х. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 439 с. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=882352
4. Технологии обучения и развития персонала в организации: учебник / под ред. М.В. Полевой. — М.: Вузовский учебник: ИНФРА-М, 2017. — 256 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=792722
5. Управление компетенциями персонала: учебник / О.Л. Чуланова. — М.: ИНФРА-М, 2018. — 232 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=944153
12. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

1. http://www.gov.ru/main/regions/regioni-44.html - сервер органов государственной власти РФ

2. http://economy.gov.ru/minec/main
- Минэкономразвития РФ

13. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, современных профессиональных баз данных, перечень программного обеспечения и информационных справочных систем 
1. Пакет офисных программ MicrosoftOffice
2. Антивирусные программы
3. Программы-архиваторы
4. http://www.consultant.ru/popular/– сайт Справочной правовой системы «Консультант-плюс»

5. http://www.garant.ru/ сайт Справочной правовой системы «Гарант»

6. http://www.law.edu.ru/  – Федеральный правовой портал
Каждый обучающийся в течение всего обучения обеспечивается индивидуальным неограниченным доступом электронно-библиотечной системе и электронной информационно-образовательной среде.

14. Описание материально–технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине

Образовательный процесс должен быть обеспечен специальными помещениями, которые представляют собой аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации, помещения для самостоятельной работы студентов. 

Специальные помещения соответствуют действующим противопожарным правилам и нормам, укомплектованы специализированной мебелью. 

Аудитории лекционного типа, оснащенные проекционным оборудованием и техническими средствами обучения, обеспечивающими представление учебной информации большой аудитории. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой, обеспечивающей доступ к сети Интернет и электронной информационно-образовательной среде университета.

15. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

Прежде всего, студентам необходимо обратиться к своим конспектам лекции и соответствующему разделу учебника. После этого можно приступить к изучению нормативного материала, специальной литературы. Изучение всех источников должно идти под углом зрения поиска ответов на вынесенные на практическое занятие вопросы: нужно законспектировать первоисточники, выписать в словарик и выучить термины.

Завершающий этап подготовки состоит в составлении развернутых планов выступления по каждому вопросу (конкретного задания). 

Форма проведения практического занятия объявляется студентам заранее, чтобы у них была реальная возможность успешно подготовиться к активному участию.

При изучении литературы, нормативного и иного материала следует выделять вопросы, которые остались непонятными, требуют дополнительного усвоения. 

В случае пропуска практического занятия студент обязан подготовить материал и отчитаться по нему перед преподавателем в обусловленное время. Студент не допускается к экзамену, если у него есть задолженность по практическим занятиям.

С целью формирования и развития профессиональных навыков, обучающихся по дисциплине «Подбор и набор персонала» предусматривается использование активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой. 

Для развития и совершенствования практических навыков студентов организуются учебные занятия в виде деловых игр, учебной дискуссии, тренинга, ролевых игр, мозгового штурма и т.д., при подготовке к которым студенты заранее распределяются по группам, каждая из которых решает конкретную задачу в рамках общей решаемой проблемы. 
16.Методические рекомендации по организации изучения дисциплины для преподавателей, образовательные технологии

Оценочные средства для контроля успеваемости и результатов освоения дисциплины:

а) для текущей успеваемости: опрос, практические задания, темы рефератов для их написания;

б) для самоконтроля обучающихся: тесты, вопросы для опроса;

в) для промежуточной аттестации: вопросы для экзамена, практические задания.
При реализации различных видов учебной работы по дисциплине  используются следующие образовательные технологии:

- лекция-визуализация с использованием методов проблемного изложения материала; 
- диалоговый режим;
- обсуждение подготовленных студентами презентаций (дискуссия). 
          Используются следующие виды оценочных средств:

- опрос (как одна из его разновидностей «блиц-опрос» (не более 15 минут);
- практические задания;
- рефераты;
- тесты. 

Диалоговый режим 

Диалоговый режим используется во время практических занятий. Вопросы диалогового режима не должны выходить за рамки объявленной для данного занятия темы. Его необходимо строить так, чтобы вовлечь в тему обсуждения максимальное количество обучающихся в группе, проводить параллели с уже пройденным учебным материалом данной дисциплины и смежными курсами, находить удачные примеры из современной действительности, что увеличивает эффективность усвоения материала на ассоциациях. 

Основные вопросы для диалогового режима доводятся до сведения студентов на предыдущем практическом занятии. 

Письменные блиц-опросы

Письменные блиц-опросы позволяют проверить уровень подготовки к практическому занятию всех обучающихся в группе, при этом оставляя достаточно учебного времени для иных форм педагогической деятельности в рамках данного занятия. Письменный блиц-опрос проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, дабы обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное время (10-15 мин.). 

Письменные опросы целесообразно применять в целях проверки усвояемости значительного объема учебного материала, например, во время проведения зачета, когда необходимо проверить знания студентов по всему курсу.

При оценке опросов анализу подлежит точность формулировок, связность изложения материала, обоснованность суждений. 

Подготовка и выполнение практических заданий

Выполнение практических заданий осуществляется с целью проверки уровня навыков (владений) студента по дисциплине.

Студенту объявляется условие задачи, решение которой он излагает устно. Длительность решения задачи – 10 минут.

Эффективным интерактивным способом решения задач является сопоставления результатов разрешения одного задания двумя и более малыми группами обучающихся. 

Задания, требующие изучения значительного объема нормативного или правоприменительного материала, необходимо относить на самостоятельную работу студентов, с непременным разбором результатов во время практических занятий. В данном случае выполнение практических заданий с обоснованием должно представляться на проверку в письменном виде. 

При оценке решения заданий анализируется понимание студентом конкретной ситуации, способность обоснования выбранной точки зрения, умением выявить основные положения, кратно изложить необходимый материал. 

Решение заданий в тестовой форме 

Не менее, чем за 1 неделю до тестирования, преподаватель должен определить студентам исходные данные для подготовки к тестированию: назвать разделы (темы, вопросы), по которым будут задания в тестовой форме, нормативные правовые акты и теоретические источники (с точным указанием разделов, тем, статей) для подготовки.  

Каждому студенту отводится на тестирование 40 минут, по 2 минуты на каждое задание. До окончания теста студент может еще раз просмотреть все свои ответы на задания и при необходимости внести коррективы. 

При прохождении тестирования пользоваться конспектами лекций, учебниками и другим информационным материалом не разрешено. 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ
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Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент
Направленность (профиль) Управление человеческими ресурсами
1. Паспорт

фонда оценочных средств

1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины

	Индекс
	Формулировка компетенции

	ПК-13
	умением моделировать бизнес-процессы и использовать методы реорганизации бизнес-процессов в практической деятельности организаций;


1.2. Сведения об иных дисциплинах (преподаваемых, в том числе, на других кафедрах) участвующих в формировании данных компетенций
Компетенция ПК-13 формируется в процессе изучения дисциплин (прохождения практик):  производственная практика: преддипломная практика.

1.3. Этапы формирования и программа оценивания контролируемой компетенции
Основными этапами формирования компетенций при изучении студентами дисциплины является последовательное изучение содержательно связанных между собой тем учебных занятий. Изучение каждой  темы предполагает овладение студентами необходимыми компетенциями. Результат аттестации студентов на различных этапах формирования компетенции показывает уровень освоения компетенций студентами. 
	№
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Контролируемые модули, разделы (темы) дисциплины
	Наименование оценочного средства

	1
	ПК-13
	Тема 1. Подбор персонала: понятие, этапы, цели и задачи
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 2. Кадровая политика подбора и отбора персонала
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 3. Определение потребности в персонале организации
	Реферат, письменный опрос

	
	
	Тема 4. Источники поиска и подбора персонала
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 5. Основные инструменты отбора персонала
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 6. Организация и проведение переговоров с соискателями
	Реферат, письменный опрос

	
	
	Тема 7. Оценка результативности деятельности по подбору и отбору персонала 
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 8. Базы данных. Оценка эффективности, действующей в организации  системы найма и адаптации персонала
	Тестирование


Процедура оценивания

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности профессиональных компетенций студента при осуществлении текущего контроля и проведении промежуточной аттестации.

2. Уровень сформированности компетенции (одной или нескольких) определяется по качеству выполненной студентом работы и отражается в следующих формулировках: высокий, хороший, достаточный, недостаточный.

3. При выполнении студентами заданий текущего контроля и промежуточной аттестации оценивается уровень обученности «знать», «уметь», «владеть» в соответствии с запланированными результатами обучения и содержанием рабочей программы дисциплины: 

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, выполнении тестовых заданий, практических заданий,

· степень владения профессиональными умениями – при решении аналитических заданий, выполнении практических заданий и других заданий.

4. Результаты выполнения заданий фиксируются в баллах в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций. Общее количество баллов складывается из:

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «уметь», 

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «владеть», 

· сумма баллов за ответы на дополнительные вопросы.

5. По итогам текущего контроля и промежуточной аттестации в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций определяется уровень сформированности компетенций студента и выставляется оценка по шкале оценивания.

1.4. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оценивания

	Компетенции
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания компетенций

	
	
	Высокий (верно и в полном объеме)
5 6.
	Средний
(с
незначительным и замечаниями) 4 6.
	Низкий (на базовом уровне, с ошибками) 3 6.
	Недостаточный (содержит большое количество ошибок/ответ не дан) - 2 б.
	Итого

	Теоретические показатели

	ПК-13
	знать: основные бизнес-процессы в организации; особенности подбора персонала (рекрутинга) как одного из основных поддерживающих бизнес-процессов;
	Знает верно и в полном объеме
	Знает с незначительным и замечаниями
	Знает на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	Практические показатели

	ПК-13
	уметь: проводить анализ поддерживающих  бизнес-процессов при  формировании организационной структуры; моделировать и оптимизировать бизнес-процессы;
	Умеет верно и в полном объеме
	Умеет с незначительным и замечаниями
	Умеет на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	Владеет

	ПК-13
	владеть: методами реинжиниринга бизнес-процессов и оценки их результативности.
	Владеет навыками верно и в полном объеме
	Владеет навыками с незначительным и замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	Всего
	
	
	
	
	
	6-15


   Шкала оценивания
для проведения экзамена

	Оценка
	Баллы
	Уровень сформированности компетенции

	отлично
	13-15
	высокий

	хорошо
	10-12
	хороший

	удовлетворительно
	7-9
	достаточный

	неудовлетворительно
	6 и менее
	недостаточный


2. Типовые контрольные задания для оценки результатов обучения по дисциплине и иные материалы для подготовки к промежуточной аттестации

2.1. Материалы для подготовки к промежуточной аттестации

Вопросы к экзамену по дисциплине
«Подбор и набор персонала»
1.Основные определения: набор, отбор, подбор и найм персонала. 
2.Подбор персонала (рекрутинг). 
3.Понятие процесса и системы подбора персонала. 
4.Этапы подбора персонала. 
5.Цели и задачи организации системы подбора в компании. 
6.Источники информации о подборе персонала.

7.Алгоритм формирования требований к профессиональному опыту и  компетенциям потенциальных сотрудников. 
8.Должностная инструкция: требования к должности, структура и содержание. 9.Преемственность корпоративной культуры и культуры кандидатов на открытую вакансию. 
10.Кадровая политика организации и её составляющие. 
11.Открытая и закрытая кадровая политика. 
12.Кадровая политика отбора персонала в условиях нововведений. 

13.Требования к размещению объявлений о вакансии. 
14.Понятие и цели планирования персонала в компании. 
15.Последствия избыточной и недостаточной численности персонала при  его планировании.

16.Анализ численности работников и планирования персонала организации. 17.Методы расчета потребности организации в персонале.
18. Прогнозирование в условиях неопределенности. 
19.Внешние источники отбора персонала. 
20.Внутренние источники отбора персонала. 
21.Формирование кадрового резерва. 
22.Кадровый конкурс как процедура оценки кандидатов во внутренний кадровый резерв компании.
23. Компании-конкуренты как источник поиска и подбора специалистов. 24.Кадровые агентства:  типология, разновидности предоставляемых услуг. 25.Социальные и поисковые сети Internet как ключевые источники поиска квалифицированных сотрудников. 

26.Разновидности изложения информации в резюме и их формы. 
27.Алгоритм построения задания-ситуации для оценки личностных качеств или профессиональных компетенций. 
28. Собеседование: техники проведения интервью с соискателем. 

29.Стили проведения отборочного интервью. 
30. Деловая переписка: формы и структура делового письма, адресованного соискателю на должность. 

31.Методы психологической диагностики компетенций. 
32.Функциональные задачи отдела по подбору персонала. 
33. Должностная инструкция менеджера по подбору персонала. 
34.Ключевые показатели эффективности подбора персонала. 

35.Разработка сюжета, проблемной ситуации на выявление определенных компетенций. Установление критериев оценки ответов соискателей. Техники интерпретации ответов. 

36. Виды систем автоматизации: цели и принципы работы. 
37. Современные методы оценки эффективности системы найма персонала.  38. Современные методы оценки эффективности системы адаптации персонала. 
39.Подведение итогов об эффективности системы подбора и отбора персонала по итогам испытательного срока и процесса адаптации персонала.
40. Анализ эффективности системы подбора, отбора, найма и адаптации персонала на основании данных аналитических отчетов.

Практические задания для проведения промежуточной аттестации

Задание 1. Разработка рекламного листка на замещение вакантной должности. Выбор средства массовой информации и места размещения рекламы.
Задание 2. Формулировка и описание квалификационных требований к кандидату на замещение вакантной должности.
Задание 3. Укажите ключевые задачи главного бухгалтера организации.
Задание 4. На собрании акционеров Александрова избрали директором фирмы. Его предшественник ушел на пенсию, оставив работоспособный коллектив в трудном финансовом положении. До этого Александров три года работал заместителем директора по экономике. Он экстраверт, общительный, грамотный, по темпераменту скорее флегматик и сангвиник, больше ориентирован на результаты работы. Александрову необходимо выбрать себе двух заместителей. Имеется несколько кандидатур с разными наборами деловых качеств и психологией взаимоотношений.
1. Иванов ориентирован на человеческие отношения, стремится к тому, чтобы в коллективе были доброжелательный климат, взаимное доверие сотрудников, отсутствие конфликтов. Однако он много времени уделяет контактам и коммуникациям и не всегда добивается выполнения плановых показателей по подразделению. Решения и указания Иванова не всегда конкретны и рассчитаны на грамотных сотрудников.
2. Петров ориентирован на работу и достижение конкретных результатов. Он еще молодой руководитель, честолюбивый, всегда добивается достижения поставленных целей, используя авторитарный стиль руководства. В интересах дела Петров идет на обострение отношений, невзирая на лица и не учитывая психологию сотрудников, за что получил прозвище «карьерист».
3. Сидоров предпочитает работать строго по правилам, всегда аккуратен в выполнении заданий руководства, требователен к подчиненным, поддерживает со всеми формальные отношения. В коллективе его называют «Сухарем». План подразделение выполняет, но текучесть персонала больше, чем в других подразделениях.
4. Николаев ориентирован как на работу, так и на человеческие отношения. Весьма грамотный и авторитетный руководитель с большим опытом работы, сотрудники его любят за душевность и готовность помочь в трудную минуту. Его главным недостатком является слабость к спиртному, которая пока на работу сильно не влияет.
Вопросы для обсуждения
1) Кого бы Вы рекомендовали назначить заместителями Александрова?
2) Будет ли решением проблемы привлечение специалиста из внешних источников?
3) Какие положительные и отрицательные стороны такого решения?
Задание 5. Молодой специалист оканчивает  техникум по направлению подготовки «Менеджмент». Ему предлагают работу на нескольких предприятиях, каждое из которых имеет разные возможности удовлетворения сложившихся у молодого специалистов запросов. Каким ценностным ориентациям отдаст предпочтение молодой специалист при выборе своей будущей работы? Проранжируйте их.

Задание 6. Молодой специалист, окончивший техникум, прочитал в газете объявление о наборе в организацию специалистов его профиля. В объявлении излагается просьба составить резюме и представить его работодателю.

Составить резюме.

1.Личные сведения: Ф.И.О. адрес, телефон, возраст, семейное положение

2. Цель: Опишите, на какую должность Вы претендуете. Ваши пожелания по поводу будущей работы

3. Образование (в обратном хронологическом порядке): название организации факультет, основные дисциплины, укажите также любое дополнительное образование

4. Опыт работы (в обратном хронологическом порядке): название организации, должность, основные обязанности, укажите иностранные языки, которыми Вы владеете, и уровень их знания, Навыки работы на компьютере.

5. Дополнительные сведения: наличие водительских прав, общественная деятельность, интересы.

Задание 7. Подобрать из числа перечисленных функций десять, которые, на ваш взгляд с позиции рядового сотрудника, в первую очередь должен выполнять специалист отдела управления персоналом. Проранжировать выбранные функции.

· разработка стратегии управления персоналом;

· разработка кадровой политики;

· планирование кадровой работы;

· наем и отбор рабочих и специалистов требуемой квалификации, необходимого уровня и направленности подготовки;

· анализ кадрового потенциала, прогнозирование и определение потребности в рабочих кадрах и специалистах;

· маркетинг персонала;

· поддержание деловых связей со службой занятости и другими источниками персонала;

· планирование, организация и контроль подготовки, переподготовки и

· повышения квалификации рабочих кадров, специалистов и руководителей;

· комплектование руководящими, рабочими кадрами и специалистами

· организации с учетом перспектив ее развития;

· анализ профессионального, возрастного и образовательного состава

· персонала;

· оценка профессиональных, деловых и личностных качеств работников

· с целью рационального их использования;

· аттестация персонала;

· создание условий для наиболее полного использования и планомерного профессионального роста работников;

· планирование деловой карьеры;

· участие в разработке организационной структуры, штатного расписания организации;

· организация учета движения персонала;

· изучение причин текучести персонала и разработка мер по ее снижению;

· управление занятостью персонала;

· оформление приема, перевода и увольнения работников;

· нормирование трудовых процессов;

· мотивация труда работников;

· стимулирование труда работников;

· разработка и внедрение систем оплаты труда;

· участие в разработке и внедрении планов социального развития предприятия;

· профориентационная работа;

· формирование трудового коллектива (групповые и личностные взаимоотношения, морально-психологический климат, единство методов

· и умений в достижении конечной цели, личная и коллективная заинтересованность).

Литература для подготовки к экзамену:
а) нормативные правовые документы
1. Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51–ФЗ (ред. от 26.07.2006) // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 32. – Ст. 3301. – КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2016.] http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/
2. Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации (постатейный) / Скачкова Г.С., - 6-е изд. - М.:ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 530 с. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=537524
 б) основная литература
1. Психологические основы отбора персонала: Учебное пособие / Джанерьян С.Т. - Рн/Д:Южный федеральный университет, 2016. - 116 с. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=991908
2. Управление персоналом организации: технологии управления развитием персонала: Учебник / Минева О.К., Ахунжанова И.Н., Мордасова Т.А.; Под ред. Миневой О.К. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 160 с
Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=542393
б) дополнительная литература

1. Консалтинг персонала: Учебное пособие / Чуланова О.Л. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 164 с.: 60x90 1/16. - ISBN 978-5-16-010725-7 Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=501361
2. Оценка персонала в организации: учеб. пособие / А.М. Асалиев, Г.Г. Вукович, О.Г. Кириллова, Е.А. Косарева. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2017. — 171 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=782840
3. Психология развития и мотивации персонала: Учебное пособие для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Психология», «Менеджмент организации», «Управление персоналом» / Бакирова Г.Х. - М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2015. - 439 с. Режим доступа: http://znanium.com/bookread2.php?book=882352
4. Технологии обучения и развития персонала в организации: учебник / под ред. М.В. Полевой. — М.: Вузовский учебник: ИНФРА-М, 2017. — 256 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=792722
5. Управление компетенциями персонала: учебник / О.Л. Чуланова. — М.: ИНФРА-М, 2018. — 232 с. Режим доступа:  http://znanium.com/bookread2.php?book=944153
2.2. Комплект экзаменационных билетов для проведения промежуточной аттестации

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Подбор и набор персонала»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 1

1. Прогнозирование в условиях неопределенности. 
2. Внешние источники отбора персонала. 
3. Практическое задание 1.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Подбор и набор персонала»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 2

1. Преемственность корпоративной культуры и культуры кандидатов на открытую вакансию. 
2.Кадровая политика организации и её составляющие. 
3. Практическое задание 2.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Подбор и набор персонала»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 3

1. Должностная инструкция менеджера по подбору персонала. 
2.Ключевые показатели эффективности подбора персонала. 

3. Практическое  задание 3.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Подбор и набор персонала»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 4

1. Основные определения: набор, отбор, подбор и найм персонала. 
2. Анализ эффективности системы подбора, отбора, найма и адаптации персонала на основании данных аналитических отчетов.

3. Практическое задание 4.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 5

1. Подбор персонала (рекрутинг). 
2. Собеседование: техники проведения интервью с соискателем. 

3. Практическое задание  5.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 6

1. Кадровые агентства:  типология, разновидности предоставляемых услуг. 2.Социальные и поисковые сети Internet как ключевые источники поиска квалифицированных сотрудников. 

3. Практическое задание  6.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 7

1. Деловая переписка: формы и структура делового письма, адресованного соискателю на должность. 

2.Методы психологической диагностики компетенций. 
3.Практическое задание  7.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 8

1. Формирование кадрового резерва. 
2.Кадровый конкурс как процедура оценки кандидатов во внутренний кадровый резерв компании.
3.Практическое задание  1.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 9

1. Кадровая политика отбора персонала в условиях нововведений. 

2.Требования к размещению объявлений о вакансии. 
3. Практическое задание  2.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 10

1. Функциональные задачи отдела по подбору персонала. 

2. Разработка сюжета, проблемной ситуации на выявление определенных компетенций. Установление критериев оценки ответов соискателей. Техники интерпретации ответов. 

3. Практическое задание  3.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 11

1. Компании-конкуренты как источник поиска и подбора специалистов.  

2. Разновидности изложения информации в резюме и их формы. 
3. Практическое задание  4.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 12

1. Должностная инструкция: требования к должности, структура и содержание. 2. Открытая и закрытая кадровая политика. 
3. Практическое задание  5.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 13
1. Цели и задачи организации системы подбора в компании. 
2.Подведение итогов об эффективности системы подбора и отбора персонала по итогам испытательного срока и процесса адаптации персонала.
3. Практическое задание  6.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 14

1. Понятие и цели планирования персонала в компании. 
2. Последствия избыточной и недостаточной численности персонала при  его планировании.

3. Практическое задание  7.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 15

1. Методы расчета потребности организации в персонале.
2.  Внутренние источники отбора персонала. 
3. Практическое задание 1.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Подбор и набор персонала»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 16

1. Виды систем автоматизации: цели и принципы работы. 
2. Современные методы оценки эффективности системы найма персонала.  
3. Практическое  задание  2.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 17

1. Источники информации о подборе персонала.

2.Алгоритм формирования требований к профессиональному опыту и  компетенциям потенциальных сотрудников.
3. Практическое задание  3.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 18

1. Стили проведения отборочного интервью. 
2. Современные методы оценки эффективности системы адаптации персонала. 
3. Практическое задание  4.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 19
1. Этапы подбора персонала. 
2.Анализ численности работников и планирования персонала организации.
3.Практическое задание  5.
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 20
1. Понятие процесса и системы подбора персонала. 
2.  Алгоритм построения задания-ситуации для оценки личностных качеств или профессиональных компетенций. 
3. Практическое задание  6.
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2.3. Критерии оценки для проведения экзамена по дисциплине
Экзамен является формой проверки знаний, умений и навыков, приобретенных обучающимися в процессе усвоения учебного материала лекционных, практических и семинарских занятий по дисциплине. Организация проведения экзамена регламентируется рабочим учебным планом, расписанием учебных занятий и программой учебной дисциплины. Экзамен принимается преподавателем-лектором по данной дисциплине. К сдаче экзамена допускаются обучающиеся, полностью выполнившие учебную программу по данной дисциплине. 

Критерии оценки ответа на экзамене  следующие.
Оценка «отлично» ставится, если  показана совокупность осознанных знаний об объекте, проявляющаяся в свободном оперировании понятиями, умении выделить существенные и несущественные его признаки, причинно-следственные связи, дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос. Обучающийся показал высокий уровень сформированности компетенции ПК-13.
Оценка «хорошо»  ставится, если   показана совокупность осознанных знаний об объекте, проявляющаяся в свободном оперировании понятиями, умении выделить существенные и несущественные его признаки, причинно-следственные связи. Могут быть допущены недочеты в определении понятий, исправленные обучающимся самостоятельно в процессе ответа. Обучающийся показал хороший  уровень сформированности компетенции ПК-13.

Оценка «удовлетворительно» ставится, если при определении сущности раскрываемых понятий, теорий, явлений, обучающийся не осознает связь вследствие непонимания обучающимся их существенных и несущественных признаков и связей. В ответе отсутствуют выводы. Умение раскрыть конкретные проявления обобщенных знаний не показано. Речевое оформление требует поправок, коррекции. Обучающийся показал достаточный  уровень сформированности компетенции ПК-13.

Оценка «неудовлетворительно»  ставится, если у обучающегося отсутствует связь данного понятия, теории, явления с другими объектами дисциплины. Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная. Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента не только на поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины. Обучающийся показал  недостаточный  уровень сформированности компетенции ПК-13.

2.4. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по

дисциплине

Общая процедура оценивания определена Положением о фондах оценочных средств.

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности общекультурных и профессиональных компетенций студента, уровней обученности: «знать», «уметь», «владеть».

2. При сдаче экзамена:

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, при выполнении тестовых заданий, практических работ;

· степень владения профессиональными умениями, уровень сформированности компетенций (элементов компетенций) - при решении ситуационных задач, выполнении практических работ и других заданий.

3. Результаты промежуточной аттестации фиксируются в баллах. Общее количество баллов складывается из следующего:

· до 60% от общей оценки за выполнение практических заданий;
· до 30% оценки за ответы на теоретические вопросы;
· до 10% оценки за ответы на дополнительные вопросы.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ
И ТЕКУЩЕЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 ПОДБОР И НАБОР ПЕРСОНАЛА
Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент
Направленность (профиль) Управление человеческими ресурсами
1. Материалы для текущего контроля
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
Перечень вопросов для диалогового режима

по дисциплине «Подбор и набор персонала»
1. Источники информации о подборе персонала.

2.Алгоритм формирования требований к профессиональному опыту и  компетенциям потенциальных сотрудников. 
3.Должностная инструкция: требования к должности, структура и содержание. 4.Преемственность корпоративной культуры и культуры кандидатов на открытую вакансию. 
5.Кадровая политика организации и её составляющие. 
6.Открытая и закрытая кадровая политика. 
7.Кадровая политика отбора персонала в условиях нововведений. 

8.Требования к размещению объявлений о вакансии. 
9.Понятие и цели планирования персонала в компании. 
10.Последствия избыточной и недостаточной численности персонала при  его планировании.

11.Анализ численности работников и планирования персонала организации. 12.Методы расчета потребности организации в персонале.
13. Прогнозирование в условиях неопределенности. 
14.Методы психологической диагностики компетенций. 
15.Функциональные задачи отдела по подбору персонала. 
16. Должностная инструкция менеджера по подбору персонала. 
17.Ключевые показатели эффективности подбора персонала. 

18.Разработка сюжета, проблемной ситуации на выявление определенных компетенций. Установление критериев оценки ответов соискателей. Техники интерпретации ответов. 

19. Виды систем автоматизации: цели и принципы работы. 
20. Современные методы оценки эффективности системы найма персонала.  38. Современные методы оценки эффективности системы адаптации персонала. 
21.Подведение итогов об эффективности системы подбора и отбора персонала по итогам испытательного срока и процесса адаптации персонала.
22. Анализ эффективности системы подбора, отбора, найма и адаптации персонала на основании данных аналитических отчетов.

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» - студент показывает полные и глубокие знания программного материала, логично и аргументировано отвечает на поставленный вопрос, а также дополнительные вопросы, показывает высокий уровень теоретических знаний.

Оценка «хорошо» - студент показывает глубокие знания программного материала, грамотно его излагает, достаточно полно отвечает на поставленный вопрос и дополнительные вопросы, умело формулирует выводы. В тоже время при ответе допускает несущественные погрешности.

Оценка «удовлетворительно» - студент показывает достаточные, но не глубокие знания программного материала; при ответе не допускает грубых ошибок или противоречий, однако в формулировании ответа отсутствует должная связь между анализом, аргументацией и выводами. Для получения правильного ответа требуется уточняющие вопросы.

Оценка «неудовлетворительно» - студент показывает недостаточные знания программного материала, не способен аргументировано и последовательно его излагать, допускается грубые ошибки в ответах, неправильно отвечает на поставленный вопрос или затрудняется с ответом. 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
Тематика рефератов
по дисциплине «Подбор и набор персонала»

1.Особенности составления анкет.
2. Основные аспекты и проблемы деятельности в рамках той или иной должности.

3. Выдвижение и ротация.

4. Биографический метод  как метод анализ биографических данных основных этапов профессионального и жизненного пути.

5. Деловая игра – процесс решения задач в ходе группового взаимодействия.
6. Деловая оценка персонала - целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала  требованиям должности или рабочего места. 

7. Кадровый резерв организации.

8.Процесс создания резерва руководителей.

9.Кейс-метод - техника обучения, использующая описание реальных экономических и социальных ситуаций. 

10.Критический инцидент – создание критической ситуации и наблюдение за поведением человека в процессе ее разрешения.

11.Круговая аттестация («360 аттестация»). 
12. Включенное и невключенное  наблюдение.

13. Оценка кандидатов на вакантные должности.

14. Аттестация персонала.

15. Подбор персонала - идентификация характеристик человека и требований организации, должности. 

16. Виды собеседования.

17.Стрессовое интервью.

18.Тестирование - процесс диагностического исследования. 

19.Тренинг - систематический процесс изменения поведения работников в направлении улучшения возможности организации в достижении ее целей.

Критерии оценки реферата
1. Оценка «5» - отлично – если: реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы.

2. Оценка «4» - хорошо -   если: реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
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«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Перечень вопросов для письменного блиц-опроса

по дисциплине «Подбор и набор персонала»

1. Основные определения: набор, отбор, подбор и найм персонала. 
2.Подбор персонала (рекрутинг). 

3.Понятие процесса и системы подбора персонала. 
4.Этапы подбора персонала. 
5.Цели и задачи организации системы подбора в компании. 
Внешние источники отбора персонала. 
6.Внутренние источники отбора персонала. 
7.Формирование кадрового резерва. 
8.Кадровый конкурс как процедура оценки кандидатов во внутренний кадровый резерв компании.
9. Компании-конкуренты как источник поиска и подбора специалистов. 10.Кадровые агентства:  типология, разновидности предоставляемых услуг. 11.Социальные и поисковые сети Internet как ключевые источники поиска квалифицированных сотрудников. 

12.Разновидности изложения информации в резюме и их формы. 
13.Алгоритм построения задания-ситуации для оценки личностных качеств или профессиональных компетенций. 
14. Собеседование: техники проведения интервью с соискателем. 

15.Стили проведения отборочного интервью. 
16. Деловая переписка: формы и структура делового письма, адресованного соискателю на должность. 

          Краткие рекомендации к выполнению

Письменный блиц-опрос проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, чтобы обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное время (10-15 мин.). 

Критерии оценки: 

«Отлично» - вопрос раскрыт полностью, точно обозначены основные понятия и характеристики в соответствии с теоретическим материалом.

«Хорошо» - вопрос раскрыт, однако нет полного описания всех необходимых элементов.

«Удовлетворительно» - вопрос раскрыт неполно, присутствуют грубые ошибки, однако есть некоторое понимание раскрываемых понятий.

«Неудовлетворительно» - ответ на вопрос отсутствует или в целом не верен.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
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«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Практические задания
по дисциплине «Подбор и набор персонала»
Задание 1. Разработка рекламного листка на замещение вакантной должности. Выбор средства массовой информации и места размещения рекламы.
Задание 2. Формулировка и описание квалификационных требований к кандидату на замещение вакантной должности.
Задание 3. Укажите ключевые задачи главного бухгалтера организации.
Задание 4. На собрании акционеров Александрова избрали директором фирмы. Его предшественник ушел на пенсию, оставив работоспособный коллектив в трудном финансовом положении. До этого Александров три года работал заместителем директора по экономике. Он экстраверт, общительный, грамотный, по темпераменту скорее флегматик и сангвиник, больше ориентирован на результаты работы. Александрову необходимо выбрать себе двух заместителей. Имеется несколько кандидатур с разными наборами деловых качеств и психологией взаимоотношений.
1. Иванов ориентирован на человеческие отношения, стремится к тому, чтобы в коллективе были доброжелательный климат, взаимное доверие сотрудников, отсутствие конфликтов. Однако он много времени уделяет контактам и коммуникациям и не всегда добивается выполнения плановых показателей по подразделению. Решения и указания Иванова не всегда конкретны и рассчитаны на грамотных сотрудников.
2. Петров ориентирован на работу и достижение конкретных результатов. Он еще молодой руководитель, честолюбивый, всегда добивается достижения поставленных целей, используя авторитарный стиль руководства. В интересах дела Петров идет на обострение отношений, невзирая на лица и не учитывая психологию сотрудников, за что получил прозвище «карьерист».
3. Сидоров предпочитает работать строго по правилам, всегда аккуратен в выполнении заданий руководства, требователен к подчиненным, поддерживает со всеми формальные отношения. В коллективе его называют «Сухарем». План подразделение выполняет, но текучесть персонала больше, чем в других подразделениях.
4. Николаев ориентирован как на работу, так и на человеческие отношения. Весьма грамотный и авторитетный руководитель с большим опытом работы, сотрудники его любят за душевность и готовность помочь в трудную минуту. Его главным недостатком является слабость к спиртному, которая пока на работу сильно не влияет.
Вопросы для обсуждения
1) Кого бы Вы рекомендовали назначить заместителями Александрова?
2) Будет ли решением проблемы привлечение специалиста из внешних источников?
3) Какие положительные и отрицательные стороны такого решения?
Задание 5. Молодой специалист оканчивает  техникум по направлению подготовки «Менеджмент». Ему предлагают работу на нескольких предприятиях, каждое из которых имеет разные возможности удовлетворения сложившихся у молодого специалистов запросов. Каким ценностным ориентациям отдаст предпочтение молодой специалист при выборе своей будущей работы? Проранжируйте их.

Задание 6. Молодой специалист, окончивший техникум, прочитал в газете объявление о наборе в организацию специалистов его профиля. В объявлении излагается просьба составить резюме и представить его работодателю.

Составить резюме.

1.Личные сведения: Ф.И.О. адрес, телефон, возраст, семейное положение

2. Цель: Опишите, на какую должность Вы претендуете. Ваши пожелания по поводу будущей работы

3. Образование (в обратном хронологическом порядке): название организации факультет, основные дисциплины, укажите также любое дополнительное образование

4. Опыт работы (в обратном хронологическом порядке): название организации, должность, основные обязанности, укажите иностранные языки, которыми Вы владеете, и уровень их знания, Навыки работы на компьютере.

5. Дополнительные сведения: наличие водительских прав, общественная деятельность, интересы.

Задание 7. Подобрать из числа перечисленных функций десять, которые, на ваш взгляд с позиции рядового сотрудника, в первую очередь должен выполнять специалист отдела управления персоналом. Проранжировать выбранные функции.

· разработка стратегии управления персоналом;

· разработка кадровой политики;

· планирование кадровой работы;

· наем и отбор рабочих и специалистов требуемой квалификации, необходимого уровня и направленности подготовки;

· анализ кадрового потенциала, прогнозирование и определение потребности в рабочих кадрах и специалистах;

· маркетинг персонала;

· поддержание деловых связей со службой занятости и другими источниками персонала;

· планирование, организация и контроль подготовки, переподготовки и

· повышения квалификации рабочих кадров, специалистов и руководителей;

· анализ профессионального, возрастного и образовательного состава

· персонала;

· оценка профессиональных, деловых и личностных качеств работников

· с целью рационального их использования;

· аттестация персонала;

· создание условий для наиболее полного использования и планомерного профессионального роста работников;

· планирование деловой карьеры;

· участие в разработке организационной структуры, штатного расписания организации;

· организация учета движения персонала;

· изучение причин текучести персонала и разработка мер по ее снижению;

· управление занятостью персонала;

· оформление приема, перевода и увольнения работников;

· нормирование трудовых процессов;

· мотивация труда работников;

· стимулирование труда работников;

· разработка и внедрение систем оплаты труда;

· участие в разработке и внедрении планов социального развития предприятия;

· формирование трудового коллектива (групповые и личностные взаимоотношения, морально-психологический климат, единство методов

· и умений в достижении конечной цели, личная и коллективная заинтересованность).

Критерии оценки знаний:
 Оценка «отлично». Ответы на поставленные вопросы излагаются логично, последовательно и не требуют дополнительных пояснений. Полно раскрываются причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Делаются обоснованные выводы. Демонстрируются глубокие знания базовых нормативно-правовых актов. Соблюдаются нормы литературной речи. (Тест: количество правильных ответов более 90 %).

Оценка «хорошо». Ответы на поставленные вопросы излагаются систематизировано и последовательно. Базовые нормативно-правовые акты используются, но в недостаточном объеме. Материал излагается уверенно. Раскрыты причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Демонстрируется умение анализировать материал, однако не все выводы носят аргументированный и доказательный характер. Соблюдаются нормы литературной речи. (Тест: количество правильных ответов более 70 %).

Оценка «удовлетворительно». Допускаются нарушения в последовательности изложения. Имеются упоминания об отдельных базовых нормативно-правовых актах. Неполно раскрываются причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Демонстрируются поверхностные знания вопроса, с трудом решаются конкретные задачи. Имеются затруднения с выводами. (Тест: количество правильных ответов более  50 %).

Оценка «неудовлетворительно». Материал излагается непоследовательно, сбивчиво, не представляет определенной системы знаний по дисциплине. Не раскрываются причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Не проводится анализ. Выводы отсутствуют. Ответы на дополнительные вопросы отсутствуют. (Тест: количество правильных ответов  менее 50 %).
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Тесты  
по дисциплине «Подбор и набор персонала» 
Вариант 1

 1. К наименее достоверным тестам отбора кандидатов относятся:

а) психологические тесты;

б) проверка знаний;

в) проверка профессиональных навыков;

г) графические тесты.

д) анкетирование
2. Ряд конкретных мер, необходимых для принятия решения о найме нескольких из возможных кандидатур есть:

а) отбор кандидатов;

б) найм работника;

в) подбор кандидатов;

г) заключение контракта;

д) привлечение кандидатов.
3. Методы первичного отбора называют: а) социологическими; б) нормативными; в) анкетными; г) бесконтактными; д) автобиографическими
4. Метод, позволяющий объективно оценить соответствие кандидатов требованиям работы, является метод: а) анализ анкетных данных;  б) профессиональное испытание; в) экспертиза почерка; г) рекомендации близких родственников кандидата; д) анализ резюме

5. Какой из методов отбора кандидатов в мировой практике считается наиболее надежным? а) графология; б) астрология; в) неструктурированное интервью; г) анализ рекомендаций; д) анализ личных анкет
6. Личностные особенности сотрудника, необходимые для успешного выполнения деятельности, сформулированы в: а) должностной инструкции; б) описании рабочего места; в) профессиограмме; г) гистограмме; д) карьерограмме

7. Методы первичного отбора? а) анализ CV, заявления; б) интервью; в) тестирование; г) экспертиза почерка; д) собеседование
8. Может ли один человек работать сразу по нескольким договорам? а) да; б) нет; в) да, только на госпредприятии; г) да, только на предприятиях одной фирмы; д) могут только руководящие работники
 9. На каком этапе отбора персонала применяются деловые игры? а) на этапе первичного отбора; б) отборочного интервьюирования; в) повторного интервьюирования; г) на предварительном этапе; д) перед анкетированием
10. Наиболее распространенными в настоящее время методами первичного отбора персонала являются (при необходимости отметить несколько методов): 1 - собеседование; 2 - анализ резюме; 3 - тестирование; 4 -анализ анкетных данных; 5 - графологическая экспертиза а) 1, 2, 3; б) 2, 3, 4; в) 2, 3; г) 1, 4, 5; д) 2, 4
11.Наиболее достоверным методом оценки способностей кандидата выполнять работу, на которую он будет нанят, является:

а) психологические тесты;

б) проверка знаний;

в) проверка профессиональных навыков;

г) графический тест.
12. Основная цель первичного отбора состоит в: а) изменении статуса человека в организации; б) отсеивании кандидатов, не обладающих минимальным набором характеристик, необходимых для занятия вакантной должности; в) установлении требований к кандидатам на вакантную должность; г) рациональном распределении работников организации по структурным подразделениям, участкам, рабочим местам; д) доведении до сотрудников сообщения о приеме
13. Определите проблему, которая может возникнуть при проведении собеседований как инструмента отбора кадров. а) небольшое количество претендентов; б) избыток информации для принятия решения; в) оценка по первому впечатлению; г) сложность обработки полученной при собеседовании информации; д) ограниченность круга задаваемых вопросов
14. Определите проблему, которая может возникнуть при проведении собеседований как инструмента отбора кадров. а) слишком большое количество претендентов; б) ошибка «по контрасту»; в) избыток информации для принятия решения; г) сложность обработки полученной при собеседовании информации; д) ограниченность круга задаваемых вопросов
15. При проведении внутреннего конкурса на руководящую должность решение должно приниматься на основании: а) субъективных мнений ответственных лиц; б) данных психологических методов оценки; в) данных оценки профессиональной компетентности; г) рекомендательных писем; д) графологического анализа

16. Профессиограмма - документ, который: а) раскрывает как содержание профессии, так и требования, которые она предъявляет к человеку; б) представляет собой «портрет» идеального сотрудник; в) полностью совпадает с содержанием должностной инструкции; г) дает краткую профессиональную и биографическую характеристики работника; д) представляет собой перечень должностей, занимаемых работником
17. Формирование персонала в условиях рынка опирается на действие механизма: а) внутреннего рынка труда предприятия; б) государственного рынка труда; в) регионального рынка труда; г) мирового рынка труда; д) зарубежного рынка труда
18. Что влияет на выбор метода набора и отбора кандидатов на вакантную должность? а) уровень должности и ее значение в организации; б) экономическая стабильность; в) сфера деятельности организации; г) уровень подготовки потенциальных кандидатов на вакантную должность; д) методы набора и отбора выбираются по желанию кандидатов
19. Что такое Curriculum Vitae (CV)? а) это способ анализа работы; б) это должностная инструкция; в) это рекомендательное письмо с предыдущего места работы; г) это личная анкета, содержащая краткие биографические, профессиональные и личные сведения о поступающем на работу; д) результаты отборочного тестирования
20. Какая характеристика теста является ключевой при его включении в процесс отбора? а) действенность; б) масштабность; в) преемственность; г) уровень сложности; д) множественность

Вариант 2

 1. Краткая трудовая биография кандидата является:

а) профессиограмма;

б) карьерограмма;

в) анкетой сотрудника;

г) рекламным объявлением.
2. Что представляет процесс набора персонала:

а) создание достаточно представительного списка квалифицированных кандидатов на вакантную должность;

б) прием сотрудников на работу;

в) процесс селекции кандидатов, обладающих минимальными требованиями для занятия вакантной должности.
 3. Квалифицированный персонал набирать труднее, чем неквалифицированный. В первую очередь, это связано с:

а) привычкой тех, кто работает;

б) приемом по рекомендательным письмам;

в) требованием со стороны самой работы;

г) недостаточной практикой набора.
4. К преимуществам внутренних источников найма относят:

а) низкие затраты на адаптацию персонала;

б) появление новых идей, использование новых технологий;

в) появление новых импульсов для развития;

г) повышение мотивации, степени удовлетворенности трудом

д) а, г.
5. К достоинствам внешних источников привлечения персонала относят:

а) низкие затраты на адаптацию персонала;

б) появление новых импульсов для развития;

в) повышение мотивации, степени удовлетворенности трудом у кадровых работников

г) нет верного ответа
 6. Что следует понимать под текучестью персонала:

а) все виды увольнений из организации;

б) увольнения по собственному желанию и инициативе администрации;

в) увольнения по сокращению штатов и инициативе администрации;

г) увольнение по собственному желанию и по сокращению штатов.
7. Какой комплекс кадровых мероприятий уменьшает приток новых идей в организацию: а) продвижение изнутри;  б) компенсационная политика;  в) использование международных кадров; г) прием на работу профессионалов; д) расширение деловых связей
8. Краткая трудовая биография кандидата: а) профессиограмма;  б) карьерограмма;  в) анкета сотрудника;  г) рекламное объявление; д) должностная инструкция
 9. Исследования показывают, что правдивая предварительная характеристика работы а) сокращает текучесть рабочей силы впоследствии; б) приводит к увеличению текучести рабочей силы; в) позволяет работодателю отказаться от испытательного срока; г) позволяет работодателю платить минимальную заработную плату; д) позволяет работодателю отказаться от системы компенсации
10. Что представляет процесс набора персонала: а) создание достаточно представительного списка квалифицированных кандидатов на вакантную должность;  б) прием сотрудников на работу; в) процесс селекции кандидатов, обладающих минимальными требованиями для занятия вакантной должности; г) профессиональное испытание; д) аттестация и повышение квалификации
11. Квалифицированный персонал набирать труднее, чем неквалифицированный. В первую очередь, это связано с а) привычкой тех, кто работает;  б) приемом по рекомендательным письмам;  в) требованием со стороны самой работы;  г) недостаточной практикой набора; д) высокой степенью конкуренции на первичном рынке труда
12. К преимуществам внутренних источников найма относят: а) низкие затраты на адаптацию персонала; б) появление новых идей, использование новых технологий; в) появление новых импульсов для развития; г) все вместе; д) ответы «а» и «б»
13. Анализ образовательных свидетельств позволяет сделать некоторые заключения о кандидате. К таковым относятся (при необходимости указать несколько): 1 - общительность кандидата; 2- области интересов кандидатов; 3 - социокультурный уровень; 4 - лень, недостаточная сила воли; 5 - отсутствие интересов а) 1, 2; б) 2, 3 ,4; в) 4, 5; г) 1, 5; д) 2, 3
14. В каком документе определяется продолжительность испытательного срока для принимаемого на работу сотрудника: а) в правилах внутреннего распорядка; б) в положении о персонале; в) в должностной инструкции работника; г) в трудовом договоре; д) в устной договоренности между работником и работодателем
15. Для проведения собеседования при приеме на работу сотруднику без специальной подготовки в этой области, можно порекомендовать: а) заранее продумать полный список вопросов и порядок их предъявления; б) подготовить только основные вопросы; в) продумать темы, которые необходимо затронуть на собеседовании с кандидатом; г) проводить беседу спонтанно; д) задавать вопросы, которые первыми вспомнятся, поскольку порядок не имеет значения
16. Что является преимуществом при наборе кандидатов из внешних источников? а) низкие материальные затраты на привлечение кандидатов; б) высокая мотивация работников; в) приток новых идей; г) короткий период адаптации; д) сохранение уровня оплаты труда, сложившегося в организации
17. Для того чтобы найти подходящего кандидата на руководящую должность, целесообразно: а) обратиться в хорошее агентство по подбору персонала; б) в письменном виде определить необходимые качества кандидата; в) разместить яркое призывное объявление в самых людных местах; г) предложить вознаграждение за поиск подходящего кандидата; д) ждать, когда подходящий кандидат обратится в поисках работы сам
18. К недостаткам внешних источников привлечения персонала относят (при необходимости выделить несколько): 1-  более высокие затраты на привлечение персонала; 2 - нового работника плохо знают в коллективе; 3 - сохранение уровня оплаты труда, сложившегося в данной организации; 4 - длительный период адаптации; 5 - ограничение возможностей для выбора кадров а) 1, 2, 3; б) 2, 3; в) 3, 4, 5; г) 1, 2, 5 д) 1, 2, 4
19. К помощи рекрутинговых агентств целесообразнее обращаться в случае, когда: а) необходимо провести подбор с наименьшими материальными затратами; б) требуется кандидат на должность руководителя (топ-менеджера); в) предложение рабочей силы значительно превышает спрос на нее; г) невозможно четко сформулировать требования к кандидату; д) качество нанимаемых сотрудников не имеет значения
20. Какая группа наиболее часто подвергается дискриминации при приеме на работу? а) женатые мужчины; б) люди с высшим образованием; в) женщины с детьми; г) одинокие мужчины; д) ответы а) и г)

Критерии оценки знаний при проведении тестирования

При проведении тестирования каждому студенту предлагается вариант теста, при этом используются следующие критерии тестового контроля оценки знаний студентов:

  -  оценка «отлично» выставляется студенту, если он дает более 85 % правильных ответов;

  -  оценка «хорошо» выставляется студенту, если он дает  75-84 % правильных ответов;

  -  оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если он дает  50-75 % правильных ответов;

  -  оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он дает  менее 50 % правильных ответов. 

Результаты тестирования с оценкой отлично и хорошо учитываются при выставлении творческого рейтинга студенту.

Текущая аттестация обучающихся проводится с учетом своевременности, полноты и правильности выполнения практических задач и тестовых заданий в разрезе тем дисциплины, активности обучающихся и публичных выступлений на круглых столах, дискуссиях по темам дисциплины.

2.Материалы для проведения текущей аттестации

Текущая аттестация обучающихся проводится с учетом показателей оценивания компетенций на следующих этапах:

Этап 1. Формирование базы знаний:
- посещение лекционных и практических занятий;
- ведение конспекта лекций;
- участие в обсуждении теоретических вопросов на практических занятиях; 

- наличие на практических занятиях требуемых материалов (нормативные акты, формы документов);
- наличие выполненных самостоятельных заданий по теоретическим вопросам тем.  
Этап 2. Формирование навыков практического использования знаний
- правильное и своевременное выполнение практических заданий; 

- обоснованное решение аналитических заданий; 

- способность обосновать свою точку зрения, опираясь знания нормативных документов;
- наличие правильно выполненной самостоятельной работы по решению практических заданий.
Этап 3. Проверка усвоения материала
- степень активности и эффективности участия студента по итогам каждого практического занятия;
- степень готовности студента к участию в практическом занятии;
- правильность и обоснованность представленных решений практических и ситуационных задач;
- успешное прохождение тестирования.  

Критерии оценки
«Аттестован» -  выставляется студенту, если более чем на 50 % выполнены следующие условия:
- посещаемость не менее 90% лекционных и практических занятий; 

- наличие конспекта лекций по всем темам, вынесенным на лекционное обсуждение; 

- участие в обсуждении теоретических вопросов тем на каждом практическом занятии; 

- требуемые для занятий материалы (практикум, нормативные акты, учебник и проч.) в наличии;
- задания для самостоятельной работы выполнены письменно и своевременно;
- решения задач самостоятельно выполнены и представлены в письменной форме; 

- студент может обосновать применение тех или иных нормативных актов для конкретных ситуаций;
- студент может применять различные способы толкования нормативных актов;
- способность обосновать свою точку зрения;
- практические задания и ситуационные задачи решены с использованием необходимых нормативных правовых источников;
- тестовые задания решены самостоятельно, в отведенное время, результат выше пороговых значений.
«Не аттестован» - выставляется, если студентом указанные условия выполнены менее чем на 50%.

3. Обновление рабочей программы
дисциплины (модуля) 

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Рабочая программа:

обновлена, рассмотрена и одобрена на 20
/ учебный год на заседании

кафедры
от


20
г., протокол №


Заведующий кафедрой



















�Ежегодно обсуждаются на заседании кафедры и сдаются в учебно-методическое отдел срок до 20 октября текущего учебного года.
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