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Целью изучения дисциплины «Управление персоналом» является формирование системы знаний в области управления персоналом, изучение  методов работы с кадрами в организациях, на предприятиях и коммерческих фирмах в условиях рыночной экономики.      Для  достижения учебных целей дисциплины студентам необходимо, наряду с другими видами  самостоятельной работы, выполнить контрольную работу.

 Контрольная работа по «Управлению персоналом» состоит из двух частей: теоретической и расчетной.
1. Тематика теоретической части контрольных работ
1.   Персонал организации и его структура.
2.  Службы персонала, их современные функции и структу​ра.
3.  Кадровая политика организации.
4.  Методы управления персоналом.
5.  Нормативно-методическое обеспечение системы управле​ния персоналом.
6.  Методы отбора персонала 

7.   Аттестация персонала.
8.  Источники набора персонала, их преимущества и недостатки. 
9.  Управление карьерой персонала.
10. Развитие персонала.
11. Мотивация трудовой деятельности  персонала.
12. Деловая оценка персонала.

2. Варианты работ                                         Первая буква фамилии:    
Вариант 1: вопросы 1, 5, 12.                                           от А до И.
Вариант 2: вопросы 2, 7, 10.                                           от К до Н.
Вариант 3: вопросы 3, 6, 9.                                             от О до С.
Вариант 4: вопросы 4, 8, 11.                                           от Т до Я.
/
3. Рекомендации по выполнению контрольной  работы
1.  Выберите соответствующий вариант контрольной работы. Ответ на каждый вопрос должен быть кратким (4-5 страниц).
2.   Содержанием  контрольной  работы  является  материал, указанный в списке рекомендуемой литературы.  Кроме  того, необходимо   использовать   результаты  личных  наблюдений   и тестирования, данные опросов и интервью в условиях конкрет​ной управленческой деятельности.
3.  Контрольная работа строится по схеме:  основ​ная часть,   библиография (не менее пяти источников), практическая (расчетная)  часть.
4.   В основной части студент раскрывает главные вопросы темы   в   соответствии   с   планом.   Важно   приводить   уместные практические примеры, иллюстрирующие те или иные положе​ния работы (из жизни или литературы).
5.   Текст контрольной  работы  оформляется в ученической тетради. На титульном листе указывается номер варианта по теоретической и практической части. Небрежно оформленные работы не принимаются.
6.   Текст контрольной  работы  оформляется в ученической тетради.   Страницы должны быть  пронумерованы,  подписаны автором с указанием даты ее окончания. В заголовке работы должны быть ясно написаны фамилия студента, его инициалы, название дисциплины, название учебного заведения.
4. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЕ СТУДЕНТОВ

1.  Приступая к изучению дисциплины "Управление производственным персо​налом", полезно повторить соответствующие разделы учебников по менеджменту:
• Веснин В.Р. Основы менеджмента: Учебник. - М., 1996.    -384 с. Гл. 23. Основы кадрового менеджмента, с. 340-350; Гл. 24. Деловая карьера и ее организация, с. 351-365.
• Виханский  О.С., Наумов А.И. Менеджмент: человек, стра​тегия, организация, процесс: Учебник. - 2-е изд. - М., 1996. -  416 с. Гл.  1. Человек в организации, 
с. 44 - 97;  Гл. 2. Мотивация деятельности, с. 98-136.
• Коротков Э.М. Концепция менеджмента: Учебное пособие. - М.,  1997.  -304 с.  Раздел 4.  Тема 21.  Персонал управления: человеческий капитал, с. 203-207.
• Уткин Э.А. Управление фирмой. -М.,  1996. -516 с. Гл. 7. Управление человеческими ресурсами, с. 238-325.
2.  В качестве базовых учебников по дисциплине "Управле​ние производственным персоналом"    целесообразно использовать:
•  Десслер  Г.   Управление персоналом / Пер.  с  англ.   -  М., 1997.
• Егоршин А.П. Управление персоналом. - Новгород, 1997. 
• Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия: Учебное пособие / Под ред. П.В.Шеметова. – М.: ИНФРА-М, НГАЭиУ, Новособирск: 1998. 
• Одегов Ю.Г., Журавлев П.В. Управление персоналом: Учеб​ник для вузов. - М., 1998. 
• Управление персоналом организации: Учебник / Под ред. А.Я. Кибанова. - М., 2003.
• Управление персоналом: Учебник для вузов/ Под ред. Т.Ю. Базарова, 

Б.Л. Еремина. – М., ЮНИТИ, 2000. 
• Уткин Э.А, Кочеткова А.И. Управление персоналом в малом и среднем бизнесе.  –  М., 1996.  
•  Шкатулла В.И. Настольная книга менеджера по кадрам. - М., 1998. 
5.  В ходе изучения каждой темы необходимо использовать не только основную и дополнительную литературу, указанную в списке рекомендованной литературы в рабочей программе  по данному курсу, но и материалы таких специальных журналов по кадровому менеджменту, как "Карь​ера", "Персонал", "Служба кадров", "Управление персоналом", «Кадровый менеджмент», «Справочник по управлению персоналом», «Персонал-микс»,  а также статьи из других профессиональных журналов для менеджеров: "Деловые люди", "Эксперт", "Компьютер уорлд" (раз​дел "Карьера"), "Профессионал" и др.
5. Рекомендации по выполнению расчетной части контрольной работы
Ситуация «Оценка результативности труда персонала»

      В отделе маркетинга крупного промышленного предприятия работает восемь человек. С це​лью повышения эффективности их труда, осуществления целенаправленной кадровой полити​ки в области материального и морального стимулирования сотрудников, проведения аттеста​ции, организации служебного продвижения и повышения квалификации предпринята оценка результатов труда и деловых качеств работников. Для этого используется интегральный ко​эффициент, комплексно учитывающий такие показатели, как профессиональные и личные ка​чества, уровень квалификации, сложность работ и результаты труда.
      Исходные данные для расчета комплексной оценки результатов труда и деловых качеств ра​ботников отдела маркетинга приведены в таблице 1 и методических указаниях к данной си​туации.  

      Исходные данные по вариантам (с 1 по 10 включительно) приведены в приложении.  Номер варианта расчетной части соответствует  последней цифре зачетной книжки.

     Таблица 1

Исходные данные для проведения оценки                                                        
	№
	Должность Ф.И.О.
	Степень достижения признаков, опре​деляющих профессиональные и лич​ные качества
	Уровень образования
	Стаж работы по специ​ально​сти (лет)
	Степень проявле​ния признаков, оп​ределяющих ре​зультаты труда

	
	
	признаки см. табл.2. и 3
	
	
	Признаки см. табл. 6

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	
	1
	2
	3

	1 
	Начальник отдела Иванов Н.М. 
	1,25
	1,25
	1,0
	1,25
	1,0
	-
	Высшее
	12
	1,25
	1,0
	1,25

	2 
	Главный спе​циалист Ла​рин С.И. 
	1,25
	1,25
	1,25
	1,25
	1,0
	1,0
	Высшее
	18
	1,0
	1,25
	1,25

	3 
	Ведущий специалист Воронина Л. В. 
	1,25
	1,25
	1,0
	1,0
	1,25
	1,0
	Высшее
	10
	1,25
	1,25
	1,0

	4
	Специалист I категории Сушков Л. С. 
	1,25
	1,0
	1,25
	1,25
	1,0
	1,25
	Высшее
	7
	1,0
	1,25
	1,25

	5 
	Специалист I категории Зи​мина Л. С. 
	1,25
	1,25
	1,0
	1,25
	1,0
	1,0
	Высшее
	6
	1,25
	1,0
	1,0

	6 
	Специалист П категории Са​харова 3.К. 
	1,0
	1,0
	1,25
	0,75
	1,0
	1,0
	Незакончен​ное высшее (5 курс)
	3
	1,0
	1,0
	0,75

	7 
	Специалист П категории Алексеев Н.И. 
	1,25
	1,25
	1,0
	1,0
	1,0
	1,25
	Незакончен​ное высшее (4 курс)
	3
	1,25
	0,75
	1,0

	8 
	Специалист П категории Зуев С.В. 
	1,0
	1,0
	0,75
	0,75
	1,0
	0,75
	Среднее специальное
	2
	1,0
	0,75
	1,0


Постановка задачи.
1. Рассчитайте оценку профессиональных и личных качества сотрудников отдела маркетинга.
2.   Рассчитайте оценку уровня квалификации работников.
3.    Рассчитайте оценку сложности выполняемых работ.

4.   Рассчитайте оценку результатов труда.
5.  Рассчитайте комплексную оценку результатов труда и деловых качеств работников отдела мар​кетинга.
6. По итогам комплексной оценки разработайте предложения по: 

 *   премированию лучших сотрудников;
*   изменению уровня должностного оклада;
*   должностному продвижению работников;
*   улучшению расстановки и рациональному использованию работников отдела;
*   повышению квалификации сотрудников отдела (выбору форм и методов работы).
Методические указания.
       Оценка результатов труда и деловых качеств руководителей и специали​стов производится на основе Методики оценки деловых качеств государственных служащих (см.: Социально-трудовые отношения на государственной службе: Учеб.-методическое посо​бие /Институт труда Минтруда РФ; под общ. ред. Е.Д. Катульского, Ю.М. Забродина, А.Ф. Зубковой. - М., 1997), а также Методических рекомендаций по оценке сложности и качества работ специалистов, разработанных Институтом труда (М., Экономика, 1989).

      Оценка деловых качеств работников основана на факторах, характеризующих:
*   самого работника, обладающего определенными знаниями, навыками, способностями;
*   характер и содержание трудовых функций, которые он фактически выполняет;
*   конкретные результаты его деятельности.
      Оценка производится на основе комплексного (интегрального) показателя, который может быть получен путем объединения двух частных оценок.

       Первая определяет показатели, харак​теризующие работника, т.е. степень развития профессиональных и личных качеств работника (П) и уровень квалификации (К), а также их количественные измерители; вторая — показатели, характеризующие выполняемую работу, т.е. позволяет сопоставить результаты труда работ​ников (Р) с учетом уровня сложности выполняемых ими функций (С).
Комплексная оценка (Д) определяется по формуле:
                                        Д=П*К+Р*С
      Каждый элемент комплексной оценки характеризуется своим набором признаков и имеет со​ответствующую шкалу для их количественного измерения. При расчете комплексной оценки значение каждого элемента выражается в долях единицы.

1.   Расчет оценки профессиональных и личных качеств работника (П)

Для определения величины показателя П производится оценка степени проявления каждого из признаков (табл. 2 и 3) с учетом их удельной значимости, определяемой экспертным пу​тем, отдельно для руководителей и специалистов.
       Каждый признак профессиональных и личных качеств (для руководителей - 5, для специали​стов - 6) имеет три уровня (степени) проявления и оценивается по принципу отклонения от среднего значения. При соответствии конкретного признака среднему уровню его количест​венная оценка равна 1, выше среднего - 1,25, ниже среднего - 0,75. Оценка по всей совокупности признаков, определяющих профессиональные и личные качества работников (П), производит​ся путем суммирования оценок признаков, умноженных на их удельную значимость по формуле:
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 i - порядковый номер признака (I = 1, 2, ...n) для руководителей n = 5, для специалистов n = 6; 

j - уровень (степень) проявления признака (j=1; 2; 3);

аij - количественная мера признака у работника;
xi - удельная значимость признака в общей оценке (в долях единицы).
 Таблица 2.
Оценка признаков, определяющих профессиональные и личные качества руководителей

	№

	Признаки профессиональных и личных качеств

	Удельная значимость признаков в общей
оценке деловых качеств

	
	
	

	1 
	2
	3

	1. 

 
	Профессиональная    компетентность     -  знание   законодательных   актов,    руководящих   и   нормативных   документов, широта профессионального кругозора 
	0,27
 

	 2.

 
	Способность   оперативно    и   самостоятельно    принимать    обоснованные    решения и отвечать за них, умение быстро  и правильно реагировать  на возникающие      ситуации,      аргументировано отстаивать  свою   точку  зрения,   оперативно   принимать   меры,   направленные на   ликвидацию    или     предупреждение наметившихся  отклонений 
	0,23
 

	 3.

 
	Способность  практически организовывать   работу  коллектива  и   направлять деятельность работников  на осуществление     поставленных     задач     (умение планировать     и     распределять    работу между подчиненными, координировать работу сотрудников) 
	0,13
 

	 4. 

 
	Способность   воспитывать   у  работников  чувство  ответственности  за   порученное    дело,    стимулировать    творческую    инициативу,     направленную     на повышение эффективности труда, рост квалификации,  освоение   новых   технологий,   умение     создать    в     коллективе благоприятный  морально- психологический  климат,    способность направлять деятельность подчиненных, поддерживать   дисциплину,   проявлять систематическую заботу о них 
	0,12 

 

	 5.

 
	Способность работать в экстремальных условиях,   выполнять   работы,   требующие  аналитической оценки в  процессе выработки  и  принятия   нестандартных решений 
	0,25
 


Таблица 3

 Оценка признаков, определяющих профессиональные и личные качества специалистов
	№ 

 
	Признаки профессиональных и личных качеств 
	Удельная значимость при​знаков в общей оценке деловых качеств

	1
	2
	3

	1 

 
	Профессиональная    компетентность    — знание законодательных   актов,   руководящих  и   нормативных  документов, широта профессионального  кругозора, умение работать с документами 
	0,34
 

	2 

 
	Сознание   ответственности   за   последствия   своих   действий,    принимаемых решений 
	0,17
 

	3 
	Способность   четко   организовывать   и  планировать   выполнение   порученных заданий,  умение  рационально  использовать рабочее время, сосредоточиться на главном 
	0,12
 

	4 
	Способность  выполнять   должностные функции  самостоятельно,   без   помощи руководителя или старшего по должности 
	0,10
 

	5 

 
	Творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в  освоении новой компьютерной  и информационной  технологий,   способность быстро адаптироваться к новым 

условиям и требованиям 
	0,10
 

	6 
	Способность сохранять высокую работоспособность в  экстремальных  условиях 
	0,17

 


2.   Расчет оценки уровня квалификации работников (К)
      Для оценки К принимается единый набор признаков, относящихся ко всем категориям работ​ников: уровень специального образования и стаж работы по специальности.
       По уровню образования все работники распределяются на две группы:
I гр. - имеющие среднее специальное образование;
II гр. - имеющие высшее или незаконченное высшее (4-5 курс ВУЗа) образование.
        В соответствии с тем, в какую из указанных групп попадает работник, ему присваивается ко​личественная оценка по этому признаку, величина которой составляет 1 или 2. В зависимости от стажа работы по специальности работники распределяются на четыре груп​пы по каждому уровню образования (табл. 4).

 Таблица 4. 
Оценка уровня квалификации

	Номер группы

 по стажу 
	Оценка стажа
	Стаж работы по специальности у работ​ников, имеющих образование, годы

	
	
	I гр. Среднее специаль​ное образование
	II гр. Высшее и незаконченное высшее обра​зование

	1
	0,25
	0-9
	0-9

	2
	0,50
	9-13, свыше 29
	9-17, свыше 29

	3
	0,75
	13-17, 21-29
	17-25

	4
	1,0
	17-21
	26-29


      Оценка уровня квалификации определяется по формуле:
К=(ОБ+СТ)/3,
где ОБ - оценка образования (ОБ=1 или 2);
СТ - оценка стажа работы по специальности (СТ=0,25; 0,50; 0,75; 1,0);
3 - постоянная величина, соответствующая сумме максимальных оценок по образованию и стажу работы.
3.   Расчет оценки сложности выполняемых работ (С)
Для оценки С по каждому признаку (характер работ, их разнообразие, степень самостоятель​ности при их выполнении, масштаб и сложность руководства, дополнительная ответствен​ность) установлены значения, обусловленные постепенным усложнением работ (от менее сложных к более сложным).
В табл. 5 приведены средние значения коэффициентов сложности выполняемых работ для каждой должностной группы работников.
                                                                                                          Таблица 5
Средние коэффициенты сложности работ
	№ 
	Наименование должности 
	Коэффициент сложности 

	1 
	Начальник отдела 
	1,0

	2 
	Главный специалист 
	 0,89

	3 
	Ведущий специалист 
	0,8

	4
	Специалист I категории
	0,68

	5
	Специалист II категории
	0,57


4.   Расчет оценки результатов труда (Р).
         Для определения величины Р производится оценка уровня (степени) проявления каждого из следующих признаков:
*   количество выполненных плановых и внеплановых работ (заданий);
*   качество выполненных работ (заданий);
*   соблюдение сроков выполнения работ (заданий).
      Количественные оценки по каждому из признаков определяются путем сопоставления факти​чески достигнутых результатов с критериями оценки в виде полученных заданий, установлен​ных сроков, среднего уровня достигнутых результатов по группе работников и др. Оценка Р определяется так же, как и П, то есть как сумма произведений удельной значимости признака (табл. 6) на степень проявления признака (табл. 1). 

                                                                                                                 Таблица 6

Оценка признаков, определяющих результаты труда работников

	№
	Признаки результатов труда
	Удельная зна​чимость при​знаков в общей оценке резуль​татов труда 

	
	
	

	
	
	

	1 
	Количество выполненных работ 
	0,30

	2 
	Качество выполненных работ 
	0,40

	3 
	Соблюдение сроков выполнения работ 
	0,30


5. Расчет комплексной оценки результатов труда и деловых качеств работников (Д). 

       Комплексная оценка Д получается на основе учета всех рассмотренных выше показателей оценки - профессиональных и личных качеств, уровня квалификации, сложности работ и ре​зультатов:             
Д=ПК+РС

     Ниже представлены 10 вариантов исходных данных для выполнения расчетной части контрольной работы. Номер варианта определяется по последней цифре  зачетной книжки.
	Вариант 9.

	№
	Должность Ф.И.О
	Степень достижения признаков, опре​деляющих профессиональные и лич​ные качества
	Уровень об​разования
	Стаж работы по специ​ально​сти (лет)
	Степень проявле​ния признаков, оп​ределяющих ре​зультаты труда

	
	
	признаки см. табл.2 и 3

	
	
	Признаки см. табл.6

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6


	
	
	1
	2
	3

	1 
	Начальник отдела Иванов Н.М. 
	1,00
	1,25
	1,0
	1,25
	1,00
	-
	Высшее
	20
	1,25
	1,0
	1,25

	2 
	Главный спе​циалист Ла​рин С.И. 
	1,00
	1,25
	1,25
	1,25
	1,0
	1,0
	Высшее
	15
	1,0
	1,25
	1,25

	3 
	Ведущий специалист Воронина Л. В. 
	1,00
	1,25
	1,0
	1,0
	1,25
	1,0
	Высшее
	10
	1,25
	1,25
	1,0

	4
	Специалист I категории Сушков Л. С. 
	1,00
	1,0
	1,25
	1,25
	1,0
	1,25
	Высшее
	7
	1,0
	1,25
	1,25

	5 
	Специалист I категории Зи​мина Л. С. 
	1,00
	1,25
	1,0
	1,25
	1,0
	1,0
	Высшее
	6
	1,25
	1,0
	1,0

	6 
	Специалист П категории Са​харова 3.К. 
	1,00
	1,0
	1,25
	0,75
	1,0
	1,0
	Незакончен​ное высшее (5 курс)
	3
	1,0
	1,0
	0,75

	7 
	Специалист П категории Алексеев Н.И. 
	1,00
	1,25
	1,0
	1,0
	1,0
	1,25
	Незакончен​ное высшее (4 курс)
	3
	1,25
	0,75
	1,0

	8 
	Специалист П категории Зуева С. В. 
	1,0
	1,0
	0,75
	0,75
	1,0
	0,75
	Среднее специальное
	2
	1,0
	0,75
	1,0
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