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В методичних рекомендаціях наведено перелік теоретичних питань, терминів та типових завдань з прикладами їх розв’язку, які будуть використовуватися в процесі поточного контролю самостійної роботи студента з дисципліни «Управління персоналом».

Передмова

Методичні рекомендації для підготовки до аудиторного контролю самостійної роботи студентів з дисципліни «Управління персоналом» призначені для cстудентів заочної форми навчання спеціальності 8.05140101 «Промислова біотехнологія».

Для підготовки до аудиторного контролю самостійної роботи студентів рекомендується використовувати такі навчальні видання (наявні в бібліотеці НФаУ та на кафедрі менеджменту і адміністрування):

1. Менеджмент і адміністрування [ Текст ] : навч. вид. у 20 т. / за заг. ред. Д. В. Карамишева. Т. 6 : Менеджмент персоналу: навч. посіб. / уклад. : Д. В. Карамишев, І. О. Кононов, І. І. Свєточева, Н. М. Удовиченко, С. В. Васильєв, В. О. Могилко,  О.  І. Кононов – Х. :  Вид-во «Точка», 2012. –     256 с.
2. Менеджмент і адміністрування [ Текст ] : навч. вид. у 20 т. / за заг. ред. Д. В. Карамишева. Т. 7 : Організація праці менеджера: навч. посіб. для ВНЗ / уклад.: Д. В. Карамишев, І. І. Свєточева, І. О. Кононов. – Х. :      Вид-во «Точка», 2012. –  310 с.
При самопідготовці до аудиторного контролю самостійної роботи студентів з дисципліни «Управління персоналом» рекомендується користуватися дистанційним середовищем НФаУ, розміщеним за адресою http://pharmel.kharkiv.edu, у якому представлені теоретичні інформаційні та додаткові матеріали у текстовому, аудіо- та відео варіантах. 

При самопідготовці до аудиторного контролю самостійної роботи студентів з дисципліни «Управління персоналом» можуть використовуватися Інтернет-ресурси: 

1. http://www.management.com.ua − інтернет-портал для управлінців 

2. http://www.aup.ru/ − адміністративно-управлінський портал
3. http://www.training.com.ua/ - ведучий тренінговий портал України
4.http://ek-lit.narod.ru/links.htm − бібліотека економічної та управлінської літератури.

Для самопідготовки до аудиторного контролю самостійної роботи студента з дисципліни «Управління персоналом» передбачаються такі завдання:

1. Теоретичні питання

2. Практичні завдання
До завдань аудиторного контролю самостійної роботи студентів (аудиторної контрольної роботи) включається 1 теоретичне питання (максимально − 10 балів), 1 практичне завдань (максимально − 10 балів). 
Максимальна кількість балів, яку може отримати студент за виконану аудиторну контрольну роботу − 20 балів, мінімальна – 12 балів 
1. Теоретичні питання для підготовки до аудиторного контролю самостійної роботи студентів.
1. Трудовий потенціал суспільства, організації, працівника.

2. Теорія управління – про роль людини в організації.

3. Філософія управління персоналом.

4. Концепція управління персоналом.

5. Принципи і методи управління персоналом.

6. Цілі і функції системи управління персоналом.

7. Організаційна структура системи управління персоналом.

8. Кадрова політика.

9. Стратегія управління персоналом.

10. Сутність кадрового планування.
11. Оперативний план роботи з персоналом.
12. Планування потреб в персоналі.
13. Джерела наймання персоналу
14. Вимоги до кандидатів на заміщення вакантної посади.

15. Організація відбору претендентів на вакантну посаду.

16. Підбір і розстановку персоналу.

17. Професійна орієнтація і трудова адаптація персоналу.

18. Організація управління профорієнтацією та адаптацією персоналу.

19. Поняття, види та етапи кар’єри.
20. Управління службово-професійним просуванням.
21. Управління кадровим резервом.
22. Вивільнення персоналу.

23. Цілі і завдання організації праці.

24. Принципи організації праці.

25. Форми поділу праці в організації.

26. Нормування праці.

27. Сутність та види нормування праці.

28. Напрямок вдосконалення організації праці.

29. Теорії мотивації персоналу.

30. Організація мотивації і стимулювання праці персоналу.

31. Організація соціального захисту персоналу.

32. Управління соціальним захистом персоналу.

33. Функції соціальної служби організації.

34. Управління плинності кадрів.

35. Ділова оцінка персоналу.

36. Організація проведення атестації персоналу.

37. Оцінка результатів праці персоналу.

38. Оцінка економічної та соціальної ефективності удосконалення системи управління персоналом.
2. Практичні завдання
Завдання  1
Зробити функціональний розподіл праці в системі управління персоналом організації.

Створюється нова комерційна організація. У апарат управління передбачається включити наступні функціональні підрозділи: юридичний відділ, відділ безпеки, канцелярію, фінансово-економічний відділ, відділ соціально-побутового обслуговування, відділ управління персоналом, лабораторію соціологічних досліджень, бухгалтерію, другий відділ. Функції відділу управління персоналом приведені нижче.
	Найменування функцій відділу управління персоналом
	Функціональні підрозділи і посадові особи

	
	Юридичний відділ
	Відділ безпеки
	Канцелярія
	Фінансово-економічний відділ
	Відділ соціально побутового обслуговування
	Відділ управління персоналом
	Лабораторія соціологічних досліджень
	Бухгалтерія
	Другий відділ
	Начальник відділу управління персоналом
	Керівник організації

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Підбір і розстановка кадрів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Складання плану потреби в персоналі
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оформлення прийому, перекладу, звільнення працівників
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вивчення причин текучості кадрів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Здійснення контролю за правильним використанням персоналу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Створення резерву кадрів  і його навчання
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Ведення обліку особистих справ
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Оформлення документації для нагородження
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Заповнення трудових книжок
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Здійснення роботи по професійному просуванню кадрів
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Розгляд листів, скарг, заяв
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Здійснення трудової мотивації персоналу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Вдосконалення стилю і методів роботи з персоналом
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Аналіз професійного, вікового, освітнього складу персоналу
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Необхідно спроектувати функціональний розподіл праці в процесі виконання функцій відділом управління персоналом за допомогою побудови схеми функціональних взаємозв'язків відділу управління персоналом з іншими підрозділами апарату управління організації.
Схема взаємозв'язків відображає горизонтальні зв'язки функціональних підрозділів апарату управління: з лівого боку по вертикалі формулюються функції управління, що виконуються конкретним функціональним підрозділом, а вгорі по горизонталі перераховуються всі функціональні підрозділи апарату управління і посади вищих керівників. На перетині рядків і стовпців проставляються символи, що відображають ступінь участі окремих функціональних підрозділів і керівників у виконанні конкретних функцій даного підрозділу. Застосовуються наступні символи: В — відповідає за виконання даної функції, організовує її виконання, готує і оформляє остаточний документ; П — представляє початкові дані, інформацію, необхідні для виконання даної функції; У — бере участь у виконанні даної функції; Д — погоджує підготовлений документ або окремі питання в процесі виконання функцій; Р — ухвалює рішення, затверджує, підписує документ.
Студент проставляє символи по кожній з функцій, що виконуються відділом управління персоналом, визначаючи ступінь участі того або іншого відділу або посадової особи у виконанні цих функцій. Якщо у виконанні тієї або іншої функції який-небудь з відділів не приймає участі, то клітинка залишається порожньою.
Завдання  2
     Визначити  коефіцієнт професійно – кваліфікаційного рівня по наступних початковим данним.
	Показник
	Значення

	1. Освіта
	Загально
середня

	2. Стаж роботи
	20

	3. Кількість винаходів, раціоналізаторських пропозицій, публікацій
	2


Оцінка стажу проводиться по наступних данних
	Стаж роботи у працівників, що мають загальну середню освіту, років
	Оцінка стажу

	0-5
	0,25

	5-13
	0,5

	13-17, 21-29, понад 29
	0,75

	17-21
	1,0


Коефіцієнт професійно-кваліфікаційного рівня працівника К
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[image: image2.wmf]визначити по формулі: 
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де,   O – оцінка освіти ( О = 1, 2, 3);
        S – оцінка стажу робіт за фахом;
        R – оцінка винахідницької, раціоналізаторської, публіцистичної діяльності
Завдання  3
Провести оцінку ділових якостей фахівця на підставі початкових даних
	Ознаки ділових якостей
	Оцінка кожної ознаки
	Питома значущість ознаки

	1. Компетентність
	3
	0,33

	2. Здатність планувати і організовувати свою працю
	2
	0,07

	3. Свідомість відповідальності за роботу
	2
	0,25

	4. Самостійність і ініціатива
	3
	0, 14

	5. Здатність використовувати нові методи в роботі
	3
	0,08

	6. Працездатність
	2
	0,08

	7. Здатність підтримувати контакт з іншими працівниками
	2
	0,05


         Оцінка всієї савокупності ділових якостей L
[image: image5.wmf]1


[image: image6.wmf]проводиться шляхом підсумовування оцінок ознак, помножену на їх питому значущість, і може бути виражена формулою:
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EMBED Equation.3[image: image8.wmf]
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EMBED Equation.3[image: image10.wmf]
Завдання  4
Розрахувати чисельність персоналу по обслуговуванню комплексу агрегатів при наступних початкових даних:
Початкові дані для розрахунку чисельності персоналу по обслуговуванню комплексу агрегатів
	Види робіт
	Час виконання операції, година
	К-ть операцій за зміну

	1. Завантаження агрегату
2. Контроль робочого процесу
3. Вивантаження агрегату
	0,02

0.08

  0,03
	60

120

60

	Кількість агрегатів
Коефіцієнт навантаження
Корисний фонд часу одного робочого за зміну, год.
Час на додаткові операції по обслуговуванню агрегату, год.
	
	8

1,5

7,0

1,4



Кількість робочих-тимчасовиків  або службовців по нормах обслуговування розраховується по наступній формулі:

Ч = 
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   У свою чергу норми обслуговування визначаються по формулі:
Норма обслуговування = 
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де n– кількість видів робіт по обслуговуванню об'єкту;
     t
[image: image14.wmf]ЕДІ

 - час необхідний для виконання одиниці об'єму і-го виду робіт;
    n
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– 
[image: image16.wmf]число одиниць об'єму і-го виду робіт на одиницю обладнання або юного об'єкту розрахунку (наприклад, одиницю виробничої площі);

Т
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- корисний фонд часу працівника за день(зміну);


Т
[image: image18.wmf]Д

 – час, необхідний для виконання працівником додаткових функцій, не входячих в  t
[image: image19.wmf]ЕДІ
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Завдання  5
Порівняно молода фірма, працює у сфері виробництва зубних щіток приблизно 5 років. Її річний прибуток за поточний рік склав 785000 дол. (виріс в порівнянні з попереднім роком на 10%) при загальних витратах на персонал 568000 дол. Фірма в наступному році планує зростання прибутку на 13%,  для цього збільшує витрати на персонал до 780000 дол. При цьому структура витрат залишається незмінною: 65% − заробітна плата, 20% − премії і заохочення, 15% − навчання і підвищення кваліфікації персоналу.
Визначити раціональність даної пропозиції, спираючись на розрахунку ефективності витрат на персонал ( у попередньому році склала 165%)[image: image20.png]
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