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ВСТУП

Програма вивчення навчальної дисципліни «Менеджмент і адміністрування (модуль «Управління персоналом. Адміністративний менеджмент»)» складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки бакалаврів спеціальності 073 Менеджмент.

Предметом вивчення навчальної дисципліни є загальні закономірності  формування, функціонування й розвитку системи управління персоналом організації та  процес адміністративного менеджменту.
Метою навчальної дисципліни «Менеджмент і адміністрування (Управління персоналом. Адміністративний менеджмент)» є поглиблення теоретичних знань, оволодіння сучасним методичним інструментарієм, практичними навичками з ефективного управління персоналом підприємств, установ та організацій у сучасних умовах господарювання.

Основними завданнями навчальної дисципліни «Менеджмент і адміністрування (Управління персоналом. Адміністративний менеджмент)» є вивчення сутності основних понять і категорій у сфері управління персоналом та адміністративного менеджменту; принципів та функцій управління персоналом різних категорій; сутності персоналу організації та його взаємозв'язку із внутрішнім та зовнішнім середовищем організації;  система методів управління; основи планування персоналу, здійснення мотивування та контролювання; зміст та характеристика основних типів організаційних структур управління; прийняття та адміністрування управлінських рішень.

Міждисциплінарні зв’язки: Програма упорядкована відповідно до анотації освітньо-професійної програми підготовки бакалаврів, базується на знаннях з таких дисциплін, “Економіка підприємства”, “Економіка праці”, “Основи менеджменту”, “Основи психології та педагогіки”.

Програма навчальної дисципліни складається з таких змістових модулів:

1. Актуальні аспекти управління персоналом в сучасних умовах.

2. Сучасні засади адміністративного менеджменту.

Компетенції:

1. Використання професійної термінології державною мовою.

2. Здатність до абстрактного мислення, аналізу, синтезу та встановлення взаємозв’язків між соціально-економічними явищами та процесами. 

3. Здатність до застосовування концептуальних і базових знань, розуміння предметної області менеджменту персоналу. 

4. Здатність діяти на основі етичних міркувань, соціально відповідально і свідомо.

5. Здатність управляти організацією та її підрозділами через реалізацію функцій управління персоналом та адміністративного менеджменту.

6. Уміння за результатами аналітичної діяльності визначати найбільш актуальний напрям кадрової політики, розробляти кадрові заходи виходячи із ситуаційної специфіки в організації.
7. Здатність до вивчення та пояснення процесів залучення, використання, розвитку та вивільнення персоналу в організації.

8. Здатність визначати особливості управління колективом, позитивних та негативних процесів, які впливають на діяльність персоналу.

9. Здатність виявляти мотиви трудової діяльності персоналу, рівень замученості, лояльності та задоволеності персоналу роботою в організації.

Очікувані результати навчання:
1. Знати обґрунтування методичних принципів управління персоналом.
2. Знати процес формування та аналізу кадрової політики.
3. Знати засади управління соціальним розвитком трудового колективу.
4. Знати основи застосування сучасних методів планування потреб у персоналі.
5. Знати основи організації набору і відбору персоналу у конкретних умовах.
6. Знати умови проведення атестації персоналу та використання її результатів.
7. Знати методику оцінки ефективності та результативності управління персоналом.

8. Уміти обґрунтовувати методичні принципи управління персоналом.
9. Уміти формувати та аналізувати кадрову політики.
10. Уміти управляти соціальним розвитком трудового колективу.
11. Уміти застосовувати сучасні методи планування потреби у персоналі.
12. Уміти організовувати набір і відбір персоналу у конкретних умовах.
13. Уміти проводити атестацію персоналу та використовувати її результати.
14. Уміти оцінювати ефективність та результативність управління персоналом.

На вивчення навчальної дисципліни відводиться 120 годин, 4 кредити ЄКТС.
2. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1 «АКТУАЛЬНІ АСПЕКТИ УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ В СУЧАСНИХ УМОВАХ»
Тема 1. Управління персоналом у системі менеджменту організацій


Роль та значення управління персоналом як науки. Людина як суб’єкт і об’єкт управління персоналом. Орієнтація персоналу на корпоративну культуру. Особливості та роль персоналу в досягненні конкурентоспроможності сучасних організацій. Проблеми та тенденції у кадровому менеджменті успішних компаній. 


Управління персоналом як специфічна функція менеджмент. Зміст  понять «трудові ресурси», «персонал», «трудовий потенціал», «кадри». Системний підхід до управління персоналом організації. Основні елементи (підсистеми) управління персоналом.

Етапи історичного розвитку управління персоналом. Аналіз сучасних концепцій і теорій управління персоналом. Зміст концепцій «управління кадрами», «управління персоналом», «менеджмент персоналу», «управління людськими ресурсами». Особливості управління персоналом у закордонних компаніях: можливості використання досвіду.

Тема 2. Управління персоналом як соціальна система
Характерні риси особистості, що пов’язанні з її поведінкою в організації. Поняття особистості. Ціннісна орієнтація працівника. Індивід й індивідуальність: спільне та відмінне персоналу. Класифікація персоналу за категоріями та її характеристика: виробничий персонал (робітники) та управлінський персонал (службовці). Зміст  виконуваних функцій та основні категорії в організаціях різних сфер діяльності.

Основні характеристики персоналу організації. Чисельність та структура персоналу організації. Нормативна, фактична облікова та середньооблікова чисельність працівників організації. Структура персоналу: організаційна, соціальна, штатна, рольова, функціональна.

Співвідношення та зміст понять «професія», «спеціальність», «кваліфікація», «посада». Вимоги до професійно-кваліфікаційного рівня працівників. Компетентність і компетенції працівника. Види компетенції та їх рівні. Професійна компетентність і професійна придатність.

Тема 3. Кадрова політика і стратегія  управління персоналом організації
Поняття та значення кадрової політики в організації. Фактори, що впливають на формування кадрової політики та умови її реалізації. Класифікація типів кадрової політики за основними ознаками. Зміст кадрової політики на різних етапах життєвого циклу організації.

Етапи розробки (проектування) кадрової політики та їх зміст нормування, програмування та моніторинг персоналу. Розробка та реалізація кадрової політики у концептуальних кадрових документах. Правова база для здійснення сучасної кадрової політики (зміст та протиріччя).

Сутність стратегії управління персоналом. Основні типи кадрової стратегії. Взаємозв’язок стратегії розвитку організації, стратегії управління персоналом та кадрової політики. Механізм розроблення та реалізації стратегії управління персоналом. Прогнозування в роботі з персоналом як основа розроблення кадрової стратегії.

Тема 4. Кадрове планування в організаціях
Поняття кадровою планування. Мета та завдання планування роботи з персоналом на підприємстві. Види планування: стратегічне, тактичне, операційне (поточне). Фактори, що виливають на визначення потреб у персоналі. Поняття маркетингу персоналу та його функції.

Методи визначення потреб підприємства у персоналі. Характеристика методів планування персоналу. Планування чисельності персоналу за категоріями посад: основна та додаткова потреби у персоналі. Аналіз внутрішніх та зовнішніх джерел майбутніх потреб  у персоналі. Способи нормування ресурсів.

Оперативний план роботи з персоналом в організації. Індивідуальний план працівника. Структура інформації про персонал.

Тема 5. Організація набору та відбору персоналу.

Зміст процесу набору та наймання працівників. Основні джерела інформації про вакансії. Визначення вакантних місць. Формування вимог до претендентів. Професіограма: модель співробітника і модель посади. Залучення персоналу: створення бази даних кваліфікованих кандидатів для відбору. Характеристика джерел залучення кандидатів. Роль кадрових агентств.

Професійна орієнтація та профорієнтаційна робота. Методи та форми професійної орієнтації. Профорієнтація: суть і завдання. організація роботи. Методи управління професійною орієнтацією працівників. Зарубіжний досвід.

Моделі та методи відбору працівників. Критерії відбору працівників. Загальні процедури найму персоналу в організаціях. Етапи відбору кадрів. Професійний відбір персоналу. Первинний підбір. Техніка проведення телефонної розмови з приводу працевлаштування. Анкетування. Правила проведення інтерв'ю з представниками різних рівнів управління організації. Види співбесід. Довідки про кандидата. Співбесіда з керівником підрозділу. Аналізування та оцінювання індивідуальних відмінностей претендентів, їх зіставлення. Випробування. Рішення про найм.

Трудова адаптація та її види: організаційна, соціально-психологічна, професійна, психофізіологічна. Первинна та вторинна адаптація. Входження та інтеграція. Швидкість трудової адаптації та фактори, що її зумовлюють. Керівна і виховна роль керівника та менеджера персоналу. Інструктаж. Наставництво.

Тема 6. Організування діяльності та функції служб персоналу

Призначення та роль сучасних служб персоналу в організації. Стан, проблеми і тенденції розвитку кадрових служб. Основні функції та відповідальність кадрових служб. Статус, організаційна побудова та принципи розподілу повноважень між працівниками кадрових служб.

Ролі і а функції менеджера з персоналу в організації роботи кадрової служби. Вимоги до ділових, професійних та особистісних рис менеджера з персоналу.

Інформаційне та методичне забезпечення служби персоналу. Автоматизовані програми управління персоналом. Основні регламентуючі документи в організації діяльності кадрових служб. Організація обліку та звітності з персоналу. Заходи з охорони та безпеки кадрової інформації в організації.

Тема 7. Формування колективу організації
Колектив як соціальна група. Ознаки колективу: єдність мети, умовна відокремленість, організаційна та територіальна єдність. Функції колективу та його різновиди в організації. Роль керівника та менеджера з персоналу у формуванні колективу. Види структур трудовою колективу: функціональна, професійно-кваліфікаційна, соціально-демографічна, вікова, соціально-психологічна, соціально-класова.

Колектив як вища форма внутрішньої організації групи. Ознаки колективу. Принципи та етапи процесу створення трудового колективу. Роль корпоративної культури у формуванні колективу організації: норми, цінності, традиції. Формальна і неформальна структура трудового колективу. Типи формальних груп в організації. Фактори утворення неформальних груп та основні ознаки їх існування. Різновиди малих груп в управлінні персоналом. Чинники ефективної роботи групи. Специфіка жіночих колективів. 

Тема 8. Згуртованість та соціальний розвиток колективу

Згуртованість колективу: сутність і стадії. Особливості управління персоналом  на етапах розвитку колективу. Колективи згуртовані, розчленовані та роз’єднанні. Фактори, що впливають на згуртованість колективу. Поняття про команду та командну роботу в управлінні персоналом. Колектив і команда: спільне та відмінне.

Соціально-психологічні особливості колективу як об’єкта управління. Психологічна сумісність членів колективу та чинники, що її обумовлюють. Соціальні ролі особистості. Вимоги до психологічних якостей працівників і керівників сучасних організацій. Методи вивчення соціально-психологічного клімату в колективі.

Сутність і значення соціального розвитку колективу. Зміст, етапи розробки проекту, затвердження та реалізація плану соціального розвитку. Характеристика основних розділів і документальне відображення. Методи збирання соціальної інформації.

Тема 9. Оцінювання персоналу в організації

Оцінювання персоналу в сучасній організації. Сутність та різновиди оцінювання персоналу за цілями. Критерії та методи оцінювання персоналу. Якісні, кількісні та комбіновані методи ділового оцінювання працівників організації.

Основні принципи ефективного ділового оцінювання працівників. Оцінювання якості роботи різних категорій персоналу. Методи оцінювання управлінського персонал: за діловими якостями, за складністю виконуваних функцій, за результатами та цілями діяльності.

Критерії та різновиди діловою оцінювання керівників: оцінювання результатів основної та другорядної діяльності, оцінювання поведінки в колективі, виконання функцій з управління колективом та оцінювання результатів роботи підлеглих. Показники оцінювання різних категорій посад керівників

Основні критерії оцінювання спеціалістів: рівень кваліфікації, творчість і винахідливість, ініціативність, виконавська і трудова дисципліна. Оцінювання робітників і службовців: рівень кваліфікації, виконавська і трудова дисципліна, якісні показники роботи, дотримання правил техніки безпеки тощо.

Атестування персоналу: сутність та види. Призначення та зміст атестаційної комісії. Організація та порядок проведення атестації персоналу. Зміст атестації для різних категорій персоналу. Доку метальне супроводження атестації Використання результатів атестації персоналу.

Тема 10. Управління розвитком і рухом персоналу організації

Загальний і професійний розвиток персоналу. Сутність та завдання професійною розвитку персоналу. Виявлення та аналізування потреб персоналу. Навчання персоналу. Програми підготовки персоналу. Професійна підготовка, підвищення кваліфікації, перепідготовка. Післядипломна та додаткова освіта. Стажування. Зміст понять –«самоосвіта», «саморозвиток». Перспективи професійного зростання в Україні.

Поняття про трудову кар'єру та службове зростання. Планування та управління службовою кар'єрою працівників. Моделі кар'єри: горизонтальна та вертикальна. Фактори, що визначають напрям та швидкість кар'єри. Створення відповідних умов для кар'єрного зростання працівників.

Управління мобільністю кадрів. Аналізування потреб та оцінка плану розвитку персоналу. Планування та підготовка кадрового резерву. Формування списку кадрового резерву за категоріями персоналу. Особливості підготовки резерву управлінських кадрів. Ротація кадрів як форма руху і підвищення кваліфікації працівників. Переміщення, переведення на іншу посаду, роботу. Суміщення професій.

Види кадрових нововведень. Інноваційний потенціал працівника

Тема 11. Управління процесом вивільнення персоналу

Причини та фактори вивільнення персоналу. Процедури звільнення. Соціальні та виробничі критерії вибору працівників на звільнення. Соціальні гарантії. Особливості виходу працівників на пенсію як форма звільнення. Поняття та значення абсентеїзму.

Управління плинністю кадрів та фактори, що їх зумовлюють. Показники абсолюті та відносні. Типові порушення трудової та виконавської дисципліни, причини їх виникнення. Нещасні випадки. Дисциплінарний вплив. Розробка заходів із регулювання плинності персоналу.

Управління якістю і трудового життя працівників організації. Управління безпекою персоналу: техніка безпеки та охорони здоров‘я працівників в організації. Профілактичні та протиепідемічні заходи в управлінні персоналом на підприємстві.

Тема 12. Соціальне партнерство в організації

Соціальне партнерство як засіб узгодження інтересів роботодавця і працівників. Механізм функціонування системи соціального партнерства, функції і завдання, законодавча база. Інтереси роботодавця і працівників: спільність і розбіжність, імовірність виникнення і загострення конфліктів.

Колективний договір як засіб зміцнення соціального партнерства. Сторони та зміст колекційного договору. Порядок укладання та реєстрації колективного договору. Строк чинності колективного договору та контроль за його виконанням.

Регулювання соціально-трудових відносим в організації. Громадські організації. Роль профспілкової організації у представництві інтересів найманих працівників.

Тема 13. Ефективність управління персоналом

Система економічних, соціальних та організаційних показників управління персоналом: сутність та зміст. Критерії ефективності управління персоналом. Комплексна оцінка ефективності управління персоналом: сутність, переваги та недоліки у застосуванні. Методи оцінювання ефективності результатів роботи персоналу.

Взаємозалежність ефективності діяльності підприємства та результатів роботи персоналу Показники оцінювання ефективності діяльності підрозділів з управління персоналом. Ефективність. витрат на персонал. Роль кадрового аудиту та кадрового консультування в підвищенні ефективності управління персоналом.

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2 «СУЧАСНІ ЗАСАДИ АДМІНІСТРАТИВНОГО МЕНЕДЖМЕНТУ»

Тема 1. Теорія адміністративного менеджменту
Історичні передумови та еволюція адміністративного менеджменту. Класична адміністративна школа: А. Файоль, JI. Урвік, І. Черч, Дж Муні, А Рейлі. Теорія адміністративної організації ідеального типу М. Вебера. Сучасна концепція адміністративного менеджменту. Принципи адміністративного управління.

проблеми й перспективи розвитку адміністративною менеджменту в умовах хаосу та невизначеності. Адміністративний менеджмент в різних ділових культурах та цивілізаціях: вплив національних традицій, культури та менталітету.

Тема 2. Система адміністративного менеджменту та апарат управління

Система адміністративною управління (Administrative Management System AMS). Категорії адміністративного менеджменту Структура AMS Рівні формування AMS. Адміністративний менеджмент в бізнес-організаціях (business administration), некомерційних та громадських організаціях (public adiministration).

Адміністративні органи управління та їх різновиди. Адміністрація (апарат управління) як орган адміністративного управління та суб’єкт адміністративного менеджменту, її форми, завдання, функції та структура.

Сутність і значення процесу адміністративною менеджменту. Складові процесу адміністративною менеджменту: функції (технологія), методи, управлінські рішення.

Менеджер-адміністратор як ключовий елемент системи адміністративною управління та суб'єкт адміністративного менеджменту. Зміст діяльності, функції й завдання менеджера-адміністратора. Адміністративні посади та їх ієрархія. Вимоги до сучасною менеджера-адміністратора.

Тема 3. Планування в адміністративному менеджменті

Сутність адміністративного планування. Цільовий підхід до планування. Принципи адміністративною планування. Рівні адміністративною планування Методичні основи адміністративного планування. Методи розробки планів. Графіки виконання робіт.

Стратегічне бачення, прогнозування і програмування Перспективне і стратегічне планування як основна функція адміністрації. Цільові комплексні програми. Коротко-термінові та операційні плани. Календарні плани. Маршруті карій. Індивідуальні плани

Тема 4. Організовування праці підлеглих га проектування робіт

Сутність організовування діяльності адміністрації та її роль в адміністративному менеджменті. Організовування структури адміністрації. Закріплення повноважень, обов'язків та відповідальності працівників адміністрації підприємства. Делегування повноважень. Централізація та децентралізація управлінських повноважень в апараті управління. Конкретизація відповідальності.

Методологічні основи проектування організаційних структур адміністративного управління. Фактори, які впливають на процес проектування. Процедура проектування організаційних структур адміністративною управління. Інструменти проектування.

Горизонтальний, функціональний розподіл праці та вертикальна спеціалізація адміністративного управління. Рівні адміністративного управління. Департаменталізація в апараті управління. Види департаменталізації. Адміністративні одиниці. Масштаб керованості. Побудова ієрархії адміністративного управління в апараті управління.

Концепція проектування роботи. Аналіз роботи. Зміст, вимоги та контекст роботи. Параметри роботи. Сприйняття змісту роботи. Зв’язок технології та проектування роботи. Моделі проектування робіт.

Тема 5. Мотивування працівників апарату управління

Форми мотивування адміністративних працівників. Запобігання демотивації. Роль посадових окладів, надбавок, доплат та премій у мотиву ванні апарату управління. Нетрадиційні підходи до мотивування працівників апарату управління. Побутова систем стимулювання адміністрації.

Тема 6. Контролювання та регулювання в адміністративному менеджменті

Види контролювання діяльності апарату управління. Попередній. поточний та завершальний контроль діяльності апарату правління. Особливості та умови контролювання адміністративної діяльності. Зміст адміністративного та виконавчого контролю. Принципи адміністративного контролю. Види адміністративного контролю. Зовнішній та внутрішній адміністративний контроль. Адміністративні стандарти. Суцільний та вибірковий способи контролю. Візуальні та автоматизовані види контрольного спостереження. Інструменти адміністративного контролю. Бюджетний контроль, адміністративним аудит, статистичне спостереження, особисте спостереження, доповідь звіт, нарада.

Особливості регулювання адміністративної діяльності в організації. Регулювання як спосіб усунення відхилень і недоліків адміністративної діяльності.

Тема 7. Адміністративні методи управління

Методи адміністративного менеджменту та їх класифікація Організаційно-розпорядчі та адміністративно-розпорядчі методи. Накази, розпорядження, усні вказівки. Регламентація управління. Види регламентів. Методика розробки регламентів. Сучасні підходи до розробки регламентів. Особливості регламентації у сфері обслуговування.

Документаційне, інформаційне, правове, кадрове і технічне забезпечення системи адміністративного менеджменту. Адміністративне діловодство в організації.

Природа адміністративної влади. Персоналізація та персоніфікація влади. Типологія керівників і підлеглих. Авторитет керівника. Обов'язки, права та відповідальності підлеглих. Адміністративний вплив. Способи адміністративного впливу. Дисциплінарний вплив. Організація дисципліни та порядку. Розпорядження як спосіб реалізації адміністративної влади. Делегування влади підлеглим.

Раціоналізація. демократизація та економізація відносин між підлеглими та адміністрацією. Колективне управління.

Тема 8. Адміністрування управлінських рішень

Види управлінських рішень в системі адміністративного менеджменту. Створення системи комунікацій і інформаційного забезпечення організації. Побудова комунікаційних мереж в апараті управління. Форми адміністрування управлінських рішень. Характеристика систем виконання управлінських рішень. Форми прийняття управлінських рішень адміністрації ю. Характеристика систем виконання управлінських рішень. Контроль, над ухваленням рішень. Оцінка реалізації управлінських рішень. Санкції і стимулювання. 
Тема 9. Сучасні технології адміністративного менеджменту

Інформаційні системи – основа сучасних технологій адміністративного менеджменту. Види та форми інформаційних систем в адміністративному менеджменті. Процесний підхід в адміністративному менеджменті. Адміністративні ноу-хау. Адміністрування бізнес-процесів. Адміністративний менеджмент та концепція «бережливого виробництва». Інтеграція системи адміністративного менеджменту з  автоматизованою системою управління організацією ( ERP - системи). Адміністративний менеджмент і системи управління якістю за стандартами ISO.

3. Рекомендована література
Основна:

11. Зелинский С.Э. Автоматизация учета персонала: Практ. пособие. - К.: ЦУЛ, 2003.-678 с.

12.
Колот A.M. Мотивація, стимулювання й оцінка персоналу: Навч.посіб.-К.: КНЕУ, 1998.

13.
Колпаков В.М.. Дмитренко Г.А. Стратегический кадровый менеджмент: Учеб. пособие. - 2-е узд., перераб. и доп. - К.: МАУП, 2005. - 752 с.

14.
іКрамаренко В.І., Холод Б.І. Управління персоналом фірми: Навч. посіб. - К.: ЦУЛ, 2003. - 272 с.

15. Крушельницька О.В., Мельничук Д.П. Управління персоналом. - К.: Кондор, 2003 - 296 с.

16.
Менеджмент персоналу: Навч. посіб./ В.М. Данюк, В.М. Петюх, С.О. Цимбалюк та ін./ За заг. ред. В.М. Данюка, В.М. Петюха. - К.: КНЕУ, 2004. - 398 с.

17.
Мурашко М.І. Управління персоналом: Навч.-практ. посіб. - К.: Тов-во "Знання", КОО, 2002. — 311 с.

18. Осовська Г.В., Крушельницька О.В. Управління трудовими ресурсами: Навч. посіб. - К.: Кондор, 2003. - 224 с.

19.
Савельева
B.C. Єськов O.JI. Управління персоналом: Навч. посіб. - К.: ВД "Професіонал", 2005. - 336 с
20. Хміль Ф.І. Управління персоналом: Підручник. — К.: Академвидав, 2006. - 606 с.
21. Щекин Г.В. Организация и психология управления персоналом: Учеб- метод, пособие. -К.: МАУП, 2002. - 832 с. 
Додаткова:

22. Джей Р. Как справиться с трудными ситуациями на работе: Пособие для менеджера/ Пер. с англ. - Днепропетровск: Баланс-Клуб, 2003. - 208 с.

23. Кові С. Р. Восьма звичка. Від успішності до величі/ Пер. з англ. К. І
Сисосвої-К.: Вид-во Олексія Капусти, 2005 - 388 с.

24. Колпаков В.М. Управление развитием персонала: Учеб. Пособие для студ. вузов. - К.: МАУП, 2006. - 712 с. 
25.
Лозниця
B.C. Психологія менеджменту: Навч. посіб. - К.: ТОВ "УВГПС "ЕксОб", 2000. - 512 с.

26.
Матвеева В. Кадрова документація. - X.: Фактор, 2002. - 306 с.

27.
Менеджмент: Ситуаційні вправи: Навч. посіб. /Упоряд.: О.І. Сидоренко, П.С. Редько. - К.: Навч.-метод. центр "Консорціум із удосконалення менеджмент-освіти в Україні", 2004. - 568 с.

28.
Мергерисон
Ч. Дж. "Колесо" командного управления: Путь к успеху через систему управления командой / Пер. с англ. - Днепропетровск: Баланс Бизнес Букс, 2004. - 208 с.

Періодичні видання:
29.
"Праця і закон" - видання містить нормативні документи з кадрової роботи та їхні зразки, подаються коментарі та консультації фахівців у сфері трудових відносин, розглядаються актуальні проблеми з управління персоналом.

30.
"Довідник кадровика" — видання присвячене моніторингу нормативно- правової бази для ефективної роботи кадрової служби в практиці функціонування вітчизняних організацій, містить роз'яснення щодо правильного оформлення документів по роботі з кадрами)

31 . HRD/ Управление Персоналом — Украина (Отдел кадров) - щомісячне українське видання, призначене для спеціалістів, які працюють у сфері управління персоналом, а також для менеджерів середнього рівня управління та керівників підприємств. Містить наукові праці з кадрового консалтингу, рекомендації щодо набору, відбору, навчання та розвитку персоналу в організацію. 73. "Менеджер по персоналу" (рос.) - містить статті з моніторингу вітчизняного ринку праці, описання сучасних програмних продуктів, новинки спеціалізованої літератури у сфері управління персоналом, події й цікавих зустрічей у світі НЯ, інтерв'ю із професіоналами, наведено приклади з досвіду НЯ закордонних організацій).

32. &.стратегії" - ділове щомісячне видання, орієнтоване на топ- 76 менеджерів і менеджерів середнього рівня успішних українських компаній; представляє ідеї, сценарії й досвід особистостей і компаній, що працюють в Україні й за кордоном; пропонує читачам вивчення як успішного, так і неуспішного досвіду, методично прокоментований фахівцями; надає допомогу менеджерам у питаннях самоосвіти.

Джерела Інтернет

33.http://wvw.
headhunter. com. иа - сайт містить інформацію про вакантні посади працівників всіх рівнів управління, а також розміщуються анкетні дані осіб, які ведуть пошук роботи; щоденні анонси бізнес- тренінгів та семінарів, рейтинги професій та посад працівників у сфері вітчизняного бізнесу .

34.http://www.hrliga.com/ — сайт Ліги спеціалістів з управління персоналом (містить різноманітні статті та форуми з актуальних кадрових проблем)

35. http:// www.bou.com.ua - сайт спеціалізованого рекламно-інформаційно- го щомісячного журналу у сфері ділового навчання 'Бизнес- образование в Украине". У виданні публікуються матеріали щодо підвищення кваліфікації персоналу, консультації з організації бізнес- освіти, інформація про навчальні центри, семінари, тренінги, вакансії на ринку праці тощо.

36. http:// www.hrd.com.ua - сайт журналу "Управление персоналом"

37. http:// www.mediapro.com.ua/kadrovik - сайт журналу "Довідник кадровика".

38. http://www.rabota.com.ua - сайт, що містить оголошення працедавців про вакантні посади, а також осіб, які шукають роботу; щоденні анонси бізнес-тренінгів та семінарів.

39. http://www.companion.ua/Magazine/- сайт журналу "Компаньон".

40.http//www.managment.com.ua — український сайт, що містить тематичний розділ "Управління персоналом", на якому друкуються різнопланові статті з управління персоналом в організаціях.

41.http://
www.strategy.com.ua/strategy/- сайт містить популярні статті, що висвітлюють сучасні стратегічні проблеми управління та способи їх вирішення, а також розклад тренінгів та конференцій в Україні.

42. http:// www.hrhg.com) - американський сайт Workforce online (US, на якому можна дізнатися про специфіку управління персоналом у США.

43. Загальноєвропейський ресурс - http://www.stepstone.com/

4. Форма підсумкового контролю успішності навчання: екзамен

Якість вивчення навчальної дисципліни «Менеджмент персоналу» оцінюється за модульно-рейтинговою системою, що складається з 2 модулів. Результати навчальної діяльності студентів оцінюються за 100-бальною шкалою. Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів при складанні екзамену та заліку відображені відповідно в табл. 1 та 2.

Таблиця 1

Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів 

при складанні екзамену
	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	90-100
	А
	Складено 

	82-89
	В
	

	74-81
	С
	

	64-73
	D
	

	60-63
	Е 
	

	35-59
	FX
	Не складено з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	Не складено з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


Таблиця 2

Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів 

при складанні заліку
	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка ECTS
	Оцінка за національною шкалою

	90-100
	А
	Зараховано 

	82-89
	В
	

	74-81
	С
	

	64-73
	D
	

	60-63
	Е 
	

	35-59
	FX
	Не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	F
	Не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


5. Засоби діагностики успішності навчання: тестування, усне та письмове опитування, співбесіда, виконання практичних завдань. 

Для здійснення поточного контролю використовується:

· метод усної перевірки знань: індивідуальне, фронтальне та ущільнене (комбіноване) усне опитування на практичних заняттях;

· метод письмового контролю: письмовий експрес-контроль, вирішення практичних завдань;

· метод графічного контролю: перевірка виконання самостійної роботи (складання схем, органіграм);

· метод тестового контролю: перевірка знань та умінь студентів, здобутих під час роботи на аудиторних заняттях та у процесі самостійної роботи;

· метод самоконтролю, який полягає в усвідомленому регулюванні студентом своєї діяльності задля забезпечення таких її результатів, які б відповідали поставленим цілям, вимогам, нормам, правилам, зразкам.

Для здійснення модульного контролю використовується:

· метод письмового контролю: виконання модульних контрольних робіт у формі «теоретичні питання, практичні завдання»;

· метод тестового контролю: перевірка знань та умінь студентів за допомогою тестів.

Для здійснення підсумкового контролю використовується:

· метод письмового контролю: письмовий екзамен/залік;

· метод тестового контролю: перевірка знань та умінь студентів за допомогою тестів, як частини встановленого завдання.

