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УВАЖАЕМЫЕ СТУДЕНТЫ!

Кроме занятий в аудиториях под руководством преподавателей, Вы ежедневно должны уделять внимание самостоятельной работе, в ходе которой вырабатываются привычки и навыки умственной деятельности. В это время Вы работаете с учебниками и научной литературой, конспектируете первоисточники, готовитесь к семинарам, практическим и лабораторным занятиям, выполняете домашние задания различного рода, курсовые работы, готовите рефераты, ведете научные исследования и т. д.
Методические рекомендации по выполнению самостоятельных работ созданы Вам в помощь для работы на занятиях и во внеурочное время.

Наличие положительной оценки (отметки о выполнении) каждого вида самостоятельной работы необходимо для получения итоговой оценки по дисциплине или междисциплинарному курсу, поэтому в случае невыполнения работы по любой причине или получения неудовлетворительной оценки за самостоятельную работу Вы должны найти время для ее выполнения или пересдачи.

Самостоятельная работа выполняется в соответствии с методическими указаниями по самостоятельной работе студентов всех специальностей технического и гуманитарно-экономического профиля, размещенная на WEB-сайте колледжа.
Внимание!

Если в процессе выполнения заданий для самостоятельной работы возникают вопросы, разрешить которые Вам не удается, необходимо обратиться к преподавателю для получения разъяснений. 

Перечень самостоятельных работ

	Наименование разделов, тем УД/МДК
	Вид самостоятельной работы
	Количество 
часов на самостоятельную работу

	Тема 1.1 «Предмет курса и основы методологии «управления персоналом».
	Работа с конспектом лекции
Чтение и анализ литературы: [2] стр. 5-7
	0.5
0.5

	 Тема 1.2 «Информационное, правовое и нормативно-методическое обеспечение системы «управления персоналом

	Работа с конспектом лекции
Анализ правовых и нормативных документов управления персоналом.
Чтение и анализ литературы: [3] стр. 13-16
	.0.25
0.5

0.25

	Тема 1.3 «Основные подходы к управлению персоналом»
	Подготовка к тестированию
Чтение и анализ литературы [2] стр. 10-15

	0.5
0.5



	Тема 1.4 « Рынок труда и реализация трудового потенциала в системе отношений занятости»
	Работа с конспектом лекции
Анализ видов безработицы в современных условиях.
Чтение и анализ литературы [1] стр. 39-43

	0.5
1

0.5

	Тема 1.5 «Персонал и кадры организации»
	Чтение и анализ литературы [2] стр. 51-63
	2

	Тема 1.6 «Персонал как объект управления»
	Подготовка к тестированию

Чтение и анализ литературы [3] стр. 54-60
	1
1

	Тема 1.7 «Кадровая политика и стратегия управления персоналом»
	Чтение и анализ литературы [1] стр.10-17
Определение жизненных целей.

	0.5
1.5

	Тема 1.8 «Типы кадровой политики»
	Чтение и анализ литературы: [1] стр. 205-212
Подготовка сообщений о видах кадровой политики современных организаций.
Работа с конспектом лекций.

	0.5
1

0.5

	Тема 2.1 «Организация труда в аппарате управления»
	Чтение и анализ литературы: [2] стр. 32-36

Работа с конспектом лекций
	1
1

	Тема 2.2 «Кадровое и информационное обеспечение подсистемы управления персоналом»
	Чтение и анализ литературы: [2] стр. 36- 44
Работа с конспектом лекций
	0.5
0.5

	Тема 2.3 «Техническое и правовое обеспечение
подсистемы управления персоналом»
	Чтение и анализ литературы: [2] стр. 44-48

Работа с конспектом лекций
Подготовка к тестированию
	0.5
0.5

1

	Тема 2.4 «Оценка эффективности управления персоналом»
	Чтение и анализ литературы: [2] стр. 189- 197
Работа с конспектом лекций
Подготовка к тестированию
	0.5
0.5

1

	Тема 3.1 « Роль руководителя в системе управления»
	Чтение и анализ литературы [1] стр. 212-215
Работа с конспектом лекций
	1
1

	Тема 3.2 «Профессиональные качества и способности руководителя
	Подготовка к тестированию

Чтение и анализ литературы: [1] стр.215-220  
	1
1

	Тема 3.3 «Трудовой коллектив, личность, индивидуальность. Основные типы темпераментов»
	Выявление собственных индивидуальных способностей.

Чтение и анализ литературы [1] стр. 220-225
	1.5
0.5

	Тема 3.4 «Формирование трудового коллектива»
	Подготовка к тестированию

Чтение и анализ литературы: [1] стр.42-47
	1
1

	Тема 4.1 «Формирование трудовых ресурсов»

	Работа с конспектом лекции
Чтение и анализ литературы: [1] стр. 223-230
	1
1

	Тема 4.2 «Источники привлечения персонала. Подбор кадров»
	Работа с конспектом лекции
Анализ источников привлечения персонала
Чтение и анализ литературы: [2] стр. 151-157
	0.5
1

0.5

	Тема 4.3  «Развитие трудовых ресурсов»


	Работа с конспектом лекции
Составление резюме.
Чтение и анализ литературы: [3] стр.223-229
	0.5
1

0.5

	Тема 4.4 «Повышение качества трудовой жизни»

	Технология поиска и получения работы.
Чтение и анализ литературы: [3] стр.233-240
	1.5
0.5

	Тема 4.5 «Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности»
	Чтение и анализ литературы: [2] стр.135-145
	1

	Тема 4.6 «Деловая карьера»

	Работа с конспектом лекции
Подготовка к тестированию

Чтение и анализ литературы [1] стр 185-190
	0.5
1

0.5

	Тема 4.7 «Конфликты в коллективе»
	Работа с конспектом лекции
Подготовка к зачету
	0.5
1.5

	ИТОГО:
	41


Задания для выполнения внеаудиторных самостоятельных работ 

Тема 1.1 «Предмет курса и основы методологии «управления персоналом».
Работа с конспектом лекции
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения.
Чтение и анализ литературы: [2] стр. 5-7
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 1.2 «Информационное, правовое и нормативно-методическое обеспечение системы «управления персоналом
Работа с конспектом лекции
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения.
Анализ правовых и нормативных документов управления персоналом.
Изучить Трудовой Кодекс РФ статьи 15-22. Выписать и выучить определения:
- трудовые отношения;

- работник;

- работодатель

Выписать основные права и обязанности работника и работодателя (статьи 21-22)

Найти в Интернет должностную инструкцию инженера по связи, представить ее, ознакомиться с основными положениями. 
Чтение и анализ литературы: [3] стр. 13-16
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 1.3 «Основные подходы к управлению персоналом»
Подготовка к тестированию

Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

Чтение и анализ литературы [2] стр. 10-15
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Тема 1.4 « Рынок труда и реализация трудового потенциала в системе отношений занятости»
Работа с конспектом лекции
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения.
Анализ видов безработицы в современных условиях.
Привести конкретные примеры видов безработицы, заполнив таблицу.

	Технологическая безработица
	Экономическая безработица
	Структурная безработица
	Маржинальная безработица
	Молодежная безработица

	
	                                     
	
	
	


Чтение и анализ литературы [1] стр. 39-43
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Тема 1.5 «Персонал и кадры организации»
Чтение и анализ литературы [2] стр. 51-63
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Тема 1.6 «Персонал как объект управления»
Подготовка к тестированию

Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

Чтение и анализ литературы [3] стр. 54-60
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Тема 1.7 «Кадровая политика и стратегия управления персоналом»

Чтение и анализ литературы [1] стр.10-17
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Определение жизненных целей. 

Сформулировать жизненные цели по временным границам, заполнив таблицу.
	Краткосрочные цели
	Среднесрочные цели
	Долгосрочные цели

	
	                                     
	


Тема 1.8 «Типы кадровой политики»
Чтение и анализ литературы: [1] стр. 205-212
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Подготовка сообщений о видах кадровой политики современных организаций.
Подготовить из Интернет краткие сообщения о применении конкретной кадровой политики (пассивная, реактивная, превентивная, активная)  в организации.
Работа с конспектом лекций.
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Тема 2.1 «Организация труда в аппарате управления»
Чтение и анализ литературы: [2] стр. 32-36

Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Работа с конспектом лекций
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Тема 2.2 «Кадровое и информационное обеспечение подсистемы управления персоналом»
Чтение и анализ литературы: [2] стр. 36- 44

Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).

Работа с конспектом лекций
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Тема 2.3 «Техническое и правовое обеспечение

Чтение и анализ литературы: [2] стр. 44-48

Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Работа с конспектом лекций
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Подготовка к тестированию
Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

Тема 2.4 «Оценка эффективности управления персоналом»
Чтение и анализ литературы: [2] стр. 189- 197

Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Работа с конспектом лекций
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Подготовка к тестированию
Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

Тема 3.1 « Роль руководителя в системе управления»
Чтение и анализ литературы [1] стр. 212-215
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Работа с конспектом лекций
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Подготовка к тестированию
Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

Тема 3.2 «Профессиональные качества и способности руководителя»
Подготовка к тестированию

Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

Чтение и анализ литературы: [1] стр.215-220  
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 3.3 «Трудовой коллектив, личность, индивидуальность. Основные типы темпераментов»
Выявление собственных индивидуальных способностей.
Сформулировать свои потребности, интересы и индивидуальные способности, заполнив таблицу:

	Потребности
	Интересы
	Индивидуальные способности

	1
2

3

….


	                                     
	


Чтение и анализ литературы [1] стр. 220-225
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 3.4 «Формирование трудового коллектива»
Подготовка к тестированию

Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

Чтение и анализ литературы: [1] стр.42-47
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 4.1 «Формирование трудовых ресурсов»

Работа с конспектом лекции 
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Чтение и анализ литературы: [1] стр. 223-230
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 4.2 «Источники привлечения персонала. Подбор кадров»
Работа с конспектом лекции
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Анализ источников привлечения персонала
Проанализировать источники привлечения персонала (внутренние и внешние) с точки зрения преимуществ и недостатков, заполнив таблицу:

	Источники
	Преимущества
	Недостатки

	1. Внутренние
2. Внешние
	                                     
	


Чтение и анализ литературы: [2] стр. 151-157
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 4.3  «Развитие трудовых ресурсов»

Работа с конспектом лекции
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Составление резюме.
Составить свое резюме по предложенной форме:

	                                                      Резюме

	Ф.И.О.
	

	Тел.
	

	Дата рождения
	

	
	

	Адрес проживания
	

	Вакансия
	

	Минимальная заработная плата
	

	Опыт работы
	

	Специальность
	

	Образование
	Среднее профессиональное образование

	Профессиональные навыки и знания
	

	Дополнительная информация
	

	Личные качества
	

	Увлечения
	


Чтение и анализ литературы: [3] стр.223-229
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 4.4 «Повышение качества трудовой жизни»

Технология поиска и получения работы.
При помощи Интернет найти и представить основные правила, которые помогут в поиске и получении работы.
Чтение и анализ литературы: [3] стр.233-240
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 4.5 «Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности»
Чтение и анализ литературы: [2] стр.135-145
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 4.6 «Деловая карьера»

Работа с конспектом лекции
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Подготовка к тестированию

Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

Чтение и анализ литературы [1] стр 185-190
Рекомендованную литературу следует прочитать, осмыслить и законспектировать (при отсутствии на лекционном занятии).
Тема 4.7 «Конфликты в коллективе»
Работа с конспектом лекции
Лекцию по данной теме прочитать, выделить основные моменты, выучить определения
Подготовка к зачету.
Следует прочитать конспекты лекций, осмыслить и пройти тренировочное тестирование

                       Информационное обеспечение обучения 

Основные источники:

1. Аверченко Л.К. Психология управления: Курс лекций / Аверченко Л.К. и др. – М.: Инфра-М, 2010.-150 с. – (Высшее образование).

2. Лукашевич В.В. Управление персоналом: Учеб. пособие для среднх профессиональных данных учебных заведений.  – М.:ЮНИТИ-ДАНА, 2010. – 255 с. – (Серия «Среднее профессиональное образование: Менеджмент»). 

3. Кибанов А.Я. Управление персоналом , ООО «Издательство КноРус» 2007.

4. Базаров Т.Ю. Управление персоналом, ОИЦ «Академия», 2008.

Дополнительные источники:

1. Управление персоналом: Учеб. для вузов / Под ред. Базарова Т.Ю., Еремина Б.Л.- 2-е изд., перераб. и доп.-М.:Юнти, 2010.- 560 с.

2. Абчук В.А. Менеджмент: Учеб. – СПб.: Союз, 2011.-463 с.

3.Зельдович Б.З. Менеджмент: учебник/Б.З.Зельдович-2-е изд;стереотип-М.: Издательство «Экзамен»,2011.

4. Ходеев Ф.П. Менеджмент: Учеб. для ссузов – Ростов-на-Дону: Феникс, 2010.-224 с.- (Учебники, учебные пособия  «Феникса»)

Интернет ресурсы:

1. Педагогическое сообщество Екатерины Пашковой - PEDSOVET.SU. [Электронный ресурс] – режим доступа: http://www.pedsovet.su (2007-2012)

2. Электронный учебник по менеджменту. [Электронный ресурс] – режим доступа:  http://www.about-management.ru/ (2009)
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