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ВСТУП
Формування України як демократичної, правової і рівноправної європейської держави висуває нові вимоги до якості управління людськими ресурсами на макро- та мікрорівні. Вони зростатимуть помірітого, як в Україні розширюватиметься і поглиблюватиметься процес реформування системи управління людськими ресурсами, конкретизуватимуться завдання перед керівниками усіх рівнів управління. Ефективність кадрової роботи підвищуватиметься разом із докорінним поліпшенням правового та наукового осмислення сучасної державно-кадрової політики, її постійного розвитку, тобто, насамперед, по мірі наповнення змісту кадрової політики науковими теоретичними положення ми і практичними здобутками, новими завданнями і акцентами в кадровій стратегії та політиці.
Метою вивчення навчальної дисципліни «Організація кадрової роботи» є підготовка кваліфікованих бакалаврів, здатних вміло застосовувати норми трудового законодавства, виконувати необхідні завдання у сфері професійної діяльності та забезпечувати економіко-правову складову під час практичної діяльності.
[bookmark: _GoBack]Самостійна робота студента є невід’ємною складовою процесу вивчення навчальної дисципліни, методичними матеріалами, завданнями для самостійного виконання та вказівками щодо їх виконання. Самостійна робота студента забезпечується: підручниками, навчальними та методичними посібниками, конспектами лекцій, методичними вказівками, матеріалами щодо самоконтролю знань. 
Навчальний час, відведений для СРС згідно вимогами ECTS, становить не менше 50% загального обсягу трудомісткості навчання з дисципліни.
Матеріал, засвоєний студентом у процесі самостійного вивчення, виноситься на підсумковий контроль поряд з матеріалом, який опрацьовується при проведенні аудиторних занять.
Вивчення курсу «Організація кадрової роботи» передбачає розкриття основних питань щодо розробки та здійснення кадрової політики в сучасних організаціях, добір та розміщення персоналу, його оцінювання та навчання, забезпечення цілеспрямованого використання персоналу організації.
Завданнями самостійної роботи студентів є вивчення сучасних теорій управління людьми у сфері економічної діяльності, засвоєння теоретичних засад менеджменту персоналу, здобуття практичного досвіду підприємств у галузі управління персоналом на виробництві, вміння аналізувати складні виробничі ситуації, приймати й обгрунтовувати ефективні рішення в галузі менеджменту персоналу.
У результаті вивчення дисципліни студент повинен знати:
· ключові поняття та терміни кожної теми модуля;
· сутність сучасних концепцій і теорій управління персоналом, етапи історичного розвитку управління персоналом;
−здатність формування ефективної системи управління персоналом в організації;
−вміння обґрунтовування концептуальних засад та методологічних принципів управління персоналом;
−здатність формування та аналізу стану кадрової політики організації;
−вміння застосування сучасних методів планування та прогнозування потреб у персоналі;
−вміння організування набору і відбору персоналу в організації.
Компетентності:
Фахові компетентності:
· ФК01 Здатність визначати та описувати характеристики організацій;
· ФК02 Здатність аналізувати результати діяльності організацій, зіставляти їх з факторами впливу зовнішнього та внутрішнього середовища;
· ФК03 Здатність визначати перспективи розвитку організацій;
· ФК04 Вміння визначати функціональні області організації та зв’язки між ними;
· ФК05 Здатність управляти організацією та її підрозділами через реалізацію функцій менеджмент;
· ФК07 Здатність обирати та використовувати сучасний інструментарій менеджменту;
· ФК08 Здатність планувати діяльність організації та управляти часом;
· ФК13 Розуміти принципи і норми права та використовувати їх у професійній діяльності;
· ФК15 Здатність формувати та демонструвати лідерські якості та поведінкові навички;
· ЗК11 Здатність до адаптації та дії в новій ситуації.
Результати навчання
- РН07 Виявляти навички організаційного проектування;
- РН09 Демонструвати навички взаємодії, лідерства,командної роботи;
- РН10 Мати навички обґрунтування дієвих інструментів мотивування персоналу організації.
Методичні рекомендації спрямовані на формування у студентів здатності самостійно мислити, на поглиблене опанування навчального матеріалу та засвоєння теоретичних знань, набуття практичних навичок виконання завдань.











Структура навчальної  дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма

	
	усього
	у тому числі

	
	
	л
	с
	лаб
	інд
	с.р.

	Змістовний модуль I.Організація кадрової роботи на підприємстві

	Тема  1.  Організаційні засади роботи з кадрами                       
	17
	4
	4
	-
	-
	9

	Тема 2. Нормативно-правова та нормативно методична база роботи з кадровими документами
	15
	4
	2
	- 
	-
	9

	Тема 3. Кадрова служба підприємства. Кадрове планування
	17
	4
	4
	- 
	-
	9

	Тема 4. Концепція кадрової роботи та кадрового менеджменту в умовах кризи
	17
	4
	4
	-
	-
	9

	Разом за блоком I
	66
	16
	14
	
	
	36

	Змістовний модуль II. Організація кадрового діловодства на підприємстві

	Тема 5. Кадрова документація підприємства
	17
	4
	4
	-
	-
	9

	Тема 6. Особисті, особові та облікові документи кадрової роботи
	17
	4
	4
	- 
	-
	9

	Тема 7. HR-брендінг в системі управління персоналом
	18
	4
	4
	- 
	-
	10

	Тема 8. Гендерні аспекти кадрової політики
	17
	4
	4
	- 
	-
	9

	Разом за блоком II
	69
	16
	16
	-
	-
	37

	Усього годин
	135
	32
	30
	-
	-
	73
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ПЕРЕЛІК ТЕМ І ПИТАНЬ З НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ ДЛЯ САМОСТІЙНОГО ОПРАЦЮВАННЯ
Змістовний модуль I. Організація кадрової роботи на підприємстві
Тема1. Організаційні засади роботи з кадрами
Робота з кадрами як багатогранний процес. Персонал як об’єкт управління. Підходи до визначення понять «персонал» і «кадри». Основи кадрової політики організації. Організація роботи кадрової служби. Єдина державна система кадрового діловодства. Державний класифікатор управлінської документації.
Питання для самоперевірки
1. Назвіть характерні риси особистості, що пов’язані з її поведінкою в організації. 
2. Перелічіть основні характеристики персоналу організації.
3. Охарактеризуйте особливості управління персоналом у закордонних компаніях.
4. Розкрийте зміст понять «трудові ресурси», «персонал», «трудовий потенціал», «кадри».
5. Назвіть класифікацію персоналу за категоріями.
6. Основи кадрової політики організації.
Теми доповідей, презентацій, рефератів
1. Охарактеризувати поняття і типи кадрової політики організацій.
1. Людський фактор, як компонент розвитку суспільства. Людські ресурси ,як складова кадрового потенціалу.(розкрити сутність наведених понять).
1. Визначення термінів “трудові ресурси”, “робоча сила”, “робітник”,їх складові та особливості понять.
1. Кадри та персонал, як соціально-економічні категорії, характеристики та розуміння термінів.
1. Роль керівників у формуванні та організації роботи з персоналом управління.
Тема2. Нормативно-правова та нормативно-методична база роботи з кадровими документами
Загальна характеристика законів і підзаконних актів, що регулюють основні питання кадрової документації. Поняття державних стандартів. Державні класифікатори. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів.

Питання для самоперевірки
1. Основні вимоги до зберігання документів.
2. Положення про відділ кадрів.
3. Нормативно – правове забезпечення організації кадрового діловодства.
4. Кодекс законів про працю  та інші нормативно – правові акти, що регламентують трудові  правовідносини.
5. Документація з кадрових питань: загальна характеристика.

Теми доповідей, презентацій, рефератів
1. Правова база кадрового діловодства.
2. Нормативно – правова база управління персоналом.
3. Нормативно – правове забезпечення кадрової політики.
4. Ресурсне забезпечення системи управління персоналом.
5. Організаційно – правове забезпечення кадрової політики.

Тема3. Кадрова служба підприємства. Кадрове планування
Структура підготовки кадрів ДСНС України. Кадрова служба підприємства: поняття, структура. Функції та завдання кадрової служби підприємства. Функції менеджера по персоналу підприємства. Основні типи організаційної структури кадрової служби. Сутність, мета і завдання кадрового планування. Склад інформації, необхідної для виконання розрахунків поточної і прогнозної потреби в кадрах.

Питання для самоперевірки
1. Поняття про кадрове планування, його мета та завдання.
2. Фактори, що впливають на визначення потреби у персоналі.
3.  Планування чисельності персоналу по категоріях: основна та додаткова потреби у персоналі.
4. Зміст понять вакансія, посада, професія, спеціальність.
5. Основні принцип кадрового планування.

Теми доповідей, презентацій, рефератів
1.Необхідність, цілі та завдання кадрового планування в організації.
2.Охарактеризуйте основні фази кадрового планування.
3. Кадрове планування як інструмент реалізації кадрової політики.
4. Державна кадрова політика в структурі підготовки кадрів ДСНС України.
5. Діяльність кадрових служб в зарубіжних фірмах.

Тема4. Концепція кадрової роботи та кадрового менеджменту в умовах  кризи
Теорія кризових явищ та причина й наслідки кризи персоналу. Поведінкові аспекти діяльності персоналу в умовах кризи. Концепція антикризового управління персоналом. Основні принципи антикризового управління персоналом.
Кадрова політика та нові цінності в період кризи організації. Планування діяльності з антикризового управління персоналом.
Питання для самоперевірки
1. Що таке криза та кризові явища.
2. Як слід планувати кадрову роботу в умовах кризи?
3. Назвіть нові цінності в період кризи організації.
4. Назвіть причини й наслідки кризи персоналу.
5. Назвіть основні принципи антикризового управління персоналом. 
Теми доповідей, презентацій, рефератів
1. Теорія кризових явищ та причина й наслідки кризи персоналу.
2. Концепція антикризового управління персоналом.
3. Кадрова політика та нові цінності в період кризи організації.
4. Основні принципи антикризового управління персоналом.
5. Поведінкові аспекти діяльності персоналу в умовах кризи.

Змістовний модуль II. Організація кадрового  діловодства на підприємстві
Тема5. Кадрова документація підприємства
Організаційні документи. Установчий договір. Статут підприємства. Положення. Колективний договір. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Положення про структурний підрозділ. Інструкція.
Розпорядчі документи. Наказ. Вказівки. Розпорядження. Загальні вимоги до підготовки наказів з особового складу. Підготовка наказів про прийняття на роботу, переведення та переміщення.
Довідково-інформаційні документи. Акт. Довідка. Звіт. Підготовка доповідних і службових записок. Оформлення подання та клопотання. Підготовка рапортів. Написання пояснювальних записок.
Питання для самоперевірки
1. Оптимальна організація діловодства кадрових служб у сучасних умовах.
1. Автоматизація   процесів   обробки   і   збереження   кадрової документації.
1. Основні завдання та функції кадрової служби, її структура.
1.  Основні документи кадрового діловодства на підприємстві:трудовий договір, штатний розпис, правила внутрішнього трудового розпорядку, табель обліку робочого часу, особові справи робітників, особова картка працівника, накази з кадрових питань, трудові книжки, графік відпусток та інші питання.
1. Обов’язкові кадрові документи на підприємстві.
Теми доповідей, презентацій, рефератів
1. Головні  напрямки трансформації роботи  кадрових  служб організацій у сучасних умовах.
1. Раціональна організація робочих місць працівників кадрових служб.
1. Організація обліку кадрів за допомогою АСУ „Кадри".
1. Критерії та показники ефективності діяльності кадрових служб.
          5.    Оцінка ефективності роботи кадрових служб.

Тема 6. Особисті, особові та облікові документи кадрової роботи
Особисті документи. Типові особисті документи: трудова книжка, паспорт, військовий квиток, свідоцтво про освіту, диплом, диплом про науковий ступінь. Додаткові особисті документи: посвідчення, перепустка, посвідчення про відрядження, сертифікат про підвищення кваліфікації.
Особові документи. Типові особові документи: заява про прийом на роботу, про звільнення з посади, або переведення; особовий листок з обліку кадрів; автобіографія; документи про нагородження.
Облікові документи. Первинні облікові документи: особова характеристика, документи особової справи, картка спеціаліста.

Питання для самоперевірки
1. Охарактеризуйте документи з особового складу.
2.       Особова справа працівника: правила оформлення.
3.        Склад документів особової справи працівника.
4.        Основні кадрові документи, що підлягають перевірці.
5.         Охарактеризувати облікові документи.

Теми доповідей, презентацій, рефератів
1. Кадрово – договірна документація як засіб обліку кадрів.
2. Завдання кадрового діловодства.
3. Переведення працівників на іншу роботу.
4. Звільнення працівників з роботи.
5. Прийняття працівників на роботу.

Тема 7. HR- брендинг в системі  управління персоналом
 Імідж організації. Бренд роботодавця та його складові.
Методи дослідження бренду роботодавця та методи формування позитивного іміджу організації на ринку праці. HR – брендинг, його цілі та реалізація.
HR– брендівнг в ситемі управління персоналом сучасної організації.
Сучасні тенденції  HR- брендингу. Діджиталізація управління персоналом: досвід, тренди, підходи.

Питання для самоперевірки
1. HR –брендинг, як інструмент успішної реалізації кадрової роботи.
2. HR –бренд: сутність та стан в Україні.
3. Бренд – менеджмент.
4. Роль менеджера з формування бренду роботодавця.
5. Кваліфікаційні вимоги та вимоги до компетенцій фахівців у сфері HR –брендингу.
Теми доповідей, презентацій, рефератів
1. Технології просування бренду роботодавця на ринку праці.
2. Роль служби персоналу у формуванні позитивного HR –бренду.
3. Управління брендом роботодавця.
4. Розміщення рекламних оголошень про вакансії.
5. Визначення конкурентних переваг підприємства на ринку праці.

Тема8. Гендерні аспекти кадрової політики
Формування державної гендерної політики в Україні. Механізми та інструменти реалізації державної гендерної політики. Основні сфери реалізації державної гендерної політики. Забезпечення ґендерної рівності в секторі безпеки та оборони. Правове забезпечення реалізації політики гендерної рівності у системі органів виконавчої влади.
Питання для самоперевірки
1. Гендерна політика в системі державного управління.
2. Проблема гендерної рівності.
3. Гендерна політика в українському суспільстві:формування та реалізація.
4. Гендер і гендерна рівність: основні поняття.
5. Комплексний гендерний підхід: основні етапи, економічний аспект.

Теми доповідей, презентацій, рефератів
1.Гендерна політика у стратегії управління персоналом.
2.Впровадження комплексного гендерного підходу.
3.Забезпечення гендерної рівності в системі МВС та інших структурах.
4.Гендерна рівність і розвиток: погляд у контексті Європейської стратегії України.
5.Гендерний вимір зайнятості та безробіття.
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«Організація кадрової роботи»
0. Роль та значення управління персоналом як науки.
0. Управління персоналом як специфічна функція менеджменту.
0. Змістпонять «трудові ресурси»,  «персонал», «кадри».
0. Системний підхід до управління персоналом організації.
0. Основні елементи (підсистеми) управління персоналом.
0. Загальна модель управління персоналом.
0. Аналіз	сучасних	концепцій	і	теорій	управління персоналом.
0. Співвідношення та зміст концепцій «управління кадрами», «управління  персоналом»,  «менеджмент персоналу», «управління людськими ресурсами».
0. Персонал як суб’єкт та об’єкт управління. Характеристика персоналу організації.
0. Класифікаційні ознаки персоналу за категоріями.
0. Структура персоналу: штатна, організаційна, соціальна, рольова.
0. Чисельність	 персоналу: нормативний,	штатний, фактичний склад працівників.
0. Категорії працівників у складі спискової чисельності.
0. Вимоги до професійно-кваліфікаційного рівня працівників. Поняття посади, професії, кваліфікації.
0. Компетентність працівника, види компетенцій. Професійна компетентність і професійна придатність.
0. Колектив як соціальна група.
0. Принципи формування колективу.
0. Етапи розвитку колективу.
0. Ознаки колективу: єдність мети, умовна відокремленість, організаційна та територіальна єдність.
0. Людина	як особистість з потребами, мотивами, цінностями, відносинами.
0. Врахування соціальної структури персоналу при формуванні колективу.
0. Корпоративні культура в системі управління персоналом.
0. Формування корпоративної культури: цінності і традиції колективу.
0. Особливості управління персоналом та етапах розвитку колективу.
0. Фактори, що впливають на згуртованість колективу.
0. Соціально-психологічні особливості колективу як об’єкта управління.
0. Психологічна сумісність працівників в організаціях.
0. Сутність та значення соціального розвитку колективу.
0. Зміст, етапи розробки проекту, затвердження та реалізація плану соціального розвитку.
0. Функції та повноваження трудових колективів.
0. Поняття та значення сучасної кадрової політики організацій.
0. Основні структурні складові кадрової політики.
0. Фактори, що впливають на формування кадрової політики.
0. Стратегія управління персоналом.
0. Взаємозв’язок стратегії розвитку організації, стратегії управління персоналом та кадрової політики.
0. Зміст кадрової політики на різних етапах життєвого циклу організації.
0. Розробка	та реалізація кадрової політики у концептуальних кадрових документах.
0. Правова база для здійснення сучасної кадрової політики.
0. Призначення та роль сучасних служб персоналу в організації.
0. Стан, проблеми і тенденції розвитку кадрових служб.
0. Різновиди служб персоналу. Основні функції та відповідальність кадрових служб.
0. Статус, організаційна побудова та принципи розподілу повноважень. Взаємозв’язок кадрової служби з іншими підрозділами організації.
0. Роль менеджера в роботі з персоналом.
0. Основні напрями діяльності та ролі менеджера в управлінні персоналом організації.
0. Вимоги до ділових, професійних та особистісних рис менеджера кадрової служби.
0. Інформаційне забезпечення служби персоналу.
0. Організація обліку та звітності по персоналу.
0. Робота з документами по особовому складу.
0. Поняття про кадрове планування. Мета та завдання планування персоналу.
0. Фактори, що	впливають на	визначення потреби	у персоналі.
0. Планування чисельності персоналу по категоріях: основна та додаткова потреби у персоналі.
0. Зміст понять вакансія, посада, професія, спеціальність.
0. Аналіз внутрішніх та зовнішніх джерел майбутніх потреб у персоналі.
0. Прогнозування якісної та кількісної потреби у персоналі.
0. Ключові компетенції персоналу.
0. Основні джерела	інформації про вакансії. Визначення вакантних місць.
0. Формування вимог до претендентів. Професіограма: модель співробітника і модель посади.
0. Кваліфікаційна карта та карта компетенцій.
0. Залучення	персоналу:	створення бази даних кваліфікованих кандидатів для відбору.
0. Характеристика джерел залучення кандидатів. Роль кадрових агентств. Лізинг персоналу. Професійна орієнтація та профорієнтаційна робота. Методи та форми професійної орієнтації.
0. Профорієнтація: сутьта завдання, організація роботи. Методи управління професійною орієнтацією працівників.
0. Моделі та методи відбору працівників. Критерії відбору працівників.
0. Загальні процедури найму персоналу в організаціях.
0. Професійний відбір персоналу. Етапи відбору кадрів.
0. Правила  проведення  інтерв’ю з представниками різних рівнів управління організації. Види співбесід.
0. Аналіз	та оцінювання індивідуальних  відмінностей  претендентів, їх співставлення.
0. Трудова адаптація:первинна та вторинна. Входження та інтеграція.
0. Швидкість  трудової  адаптації та  фактори, що	її зумовлюють.
0. Об’єктивна необхідність оцінювання персоналу в сучасній організації.
0. Сутність та види оцінки персоналу.
0. Критерії та	методи	 оцінки персоналу. Інформаційні джерела.
0. Оцінювання якості роботи різних категорій персоналу.
0. Оцінка індивідуального вкладу.
0. Оцінювання робітників і службовців: рівень кваліфікацій, виконавська і трудова дисципліна, якісні показники роботи, дотримання правил техніки безпеки тощо.
0. Оцінювання спеціалістів: рівень кваліфікації, творчість і винахідливість, ініціативність, виконавська і трудова дисципліна.
0. Оцінювання керівників: рівень кваліфікації, відповідальність, готовність ризикувати, організаторські здібності.
0. Атестація персоналу. Види атестацій.
0. Призначення та зміст атестаційної комісії.
0. Зміст атестації для різних категорій персоналу.
0. Організація проведення атестації персоналу. Запобігання суб’єктивності, застосування комплексного підходу.
0. Документальне супроводження атестації. Використання результатів атестації персоналу.
0. Професійний розвиток персоналу.
0. Поняття про трудову  кар’єру та просування по службі.
0. Планування	та	управління	 службовою	кар’єрою працівників.
0. Моделі кар’єри: горизонтальна та вертикальна.Фактори, щовизначають напрям та швидкість кар’єри.
0. Навчання персоналу. Програми підготовки персоналу.
0. Професійна	підготовка,	підвищення	кваліфікації, перепідготовка.
0. Управління мобільністю кадрів.
0. Аналіз потреб та оцінка плану розвитку персоналу.
0. Ротація кадрів як форма руху і підвищення кваліфікації працівників. Переміщення, переведення на іншу посаду, роботу.
0. Планування	 та	підготовка	резерву.	Формування  внутрішнього  резерву.
0. Особливості підготовки резерву управлінських кадрів.
0. Причини та фактории вивільнення персоналу. Процедура звільнення.
0. Форми звільнення:з ініціативи адміністрації та за власним бажанням.
0. Соціальні та виробничі критерії  вибору працівників	на звільнення. Соціальні гарантії.
0. Типові порушення трудової та виконавської дисципліни, причини їх виникнення. Нещасні випадки. Дисциплінарний вплив.
0. Управління плинністю кадрів. Необхідна та надлишкова плинність кадрів, фактори, що її зумовлюють.
0. Розробка заходів з регулювання плинності персоналу.
0. Вивчення	та	управління	якістю	трудового	життя працівників організації. Управління безпекою персоналу.
0. Соціальні партнери в організації: роботодавець і наймані працівники.
0. Інтереси	роботодавця	і	працівників:	спільність	і розбіжність, імовірність виникнення і загострення конфліктів.
0. Соціальне партнерство як засіб  узгодження інтересів  роботодавця і працівників.
0. Роль профспілкової організації в представництві інтересів найманих працівників.
0. Колективний договір як головний засіб зміцнення соціального партнерства.
0. Сторони коллективного договору. Зміст коллективного договору. Колективні переговори, порядок укладання та реєстрації договору.
0. Строк чинності колективного договору та контроль за його виконанням.
0. Соціальна відповідальність менеджера перед суспільством, колективом та окремими працівниками.
0. Ефективність роботи персоналу: сутність та підходи.
0. Методика оцінки ефективності роботи персоналу.
0. Методика оцінки ефективності роботи персоналу за якістю та результатами праці.
0. Взаємозалежність ефективної роботи організації від роботи  персоналу. Критерії ефективності. Соціальна та економічна ефективність роботи персоналу.
0. Комплексна оцінка управлінської праці: суть, принципи застосування.
0. Оцінка за коефіцієнтом трудової участі: сутність розрахунок, переваги та недоліки в застосуванні.
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