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1 ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Целью освоения дисциплины «Управление персоналом в гостиничных комплексах»  является формирование у студента знаний и умений в области систем управления персоналом в организациях гостиничной индустрии. Так как основная задача управления – это достижение цели организации, то менеджеры по кадрам должны уметь добиваться результата посредством оптимального использования трудовых ресурсов.

В задачи изучения дисциплины входят получение бакалавром знаний и умений в области отбора и найма персонала в гостиничных предприятиях, уметь правильно мотивировать, оценивать и развивать персонал гостиницы, создавать команды  и поддерживать здоровый климат в коллективе.

2 МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП ВПО
Дисциплина «Управление персоналом в гостиничных комплексах» относится  к  вариативной части профессионального цикла основной образовательной программы. Освоение дисциплины базируется на изучении следующих курсов: «Социология», «Психология делового общения», «Корпоративная культура». Необходимость включения предмета «Управление персоналом в гостиничных комплексах» в учебный план вызвана в первую очередь тем, что персонал является главной действующей силой в туристской и гостиничной индустрии, а грамотное использование персонала является залогом успеха  в формировании и реализации туристского продукта. С изменением роли персонала в организации не мог, не изменится и подход к управлению им, поэтому потребность в специалистах, обладающих современными глубокими знаниями в области управления персоналом очень велика.
3 ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
В процессе освоения данной дисциплины студент формирует и демонстрирует следующие компетенции:

Общекультурные:

· способность к интеллектуальному, культурному, нравственному, физическому и профессиональному саморазвитию и самосовершенствованию (ОК-1);
· способность к достижению целей и критическому осмыслению накопленного опыта (ОК-2);
· владеть культурой мышления, способностью к обобщению и анализу, восприятию информации, постановке целей, и выбору путей их решения, уметь логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-4);
· способность работать в коллективе, руководить людьми и подчиняться (ОК-6);

· готовность к восприятию культуры и обычаев других стран и народов, с терпимостью относиться к национальным, расовым, конфессиональным различиям, способность к межкультурным коммуникациям в туристской индустрии (ОК-7).
Профессиональные компетенции бакалавра на основе освоения курса:

· способность к работе в трудовых коллективах предприятий туристской индустрии (ПК-7);

· способность организовывать работу исполнителей, принимать управленческие решения, в туристской организации (ПК-8);

· способность к эффективному общению с потребителями туристского продукта (ПК-11);
· умение организовать процесс обслуживания потребителя (ПК-12).
Дополнительные характеристики компетенций бакалавра на основе освоения курса:
· понимать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности;

· обладать способностью использовать нормативную документацию в туристской и гостиничной индустрии;
· обладать коммуникативными навыками для успешной работы в сфере управления персоналом гостиничного комплекса. 
Результаты освоения курса. Студент, полностью освоивший курс «Управление персоналом в гостиничных комплексах» должен:
знать: 

· принципы управления персоналом в туристском и гостиничном бизнесе;
· кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом;
· виды и способы подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала;
· как мотивировать персонал в процессе трудовой деятельности;
· что такое профессиональная и организационная адаптация персонала;
· как разрешать конфликты в коллективе;

· как управлять временем и стрессами в туристской и гостиничной индустрии.
владеть:
· методами менеджмента персонала в туристском и гостиничном бизнесе;
· приемами сбора и анализа информации для создания и функционирования  эффективной системы управления персоналом туристского предприятия;
· методами регулирования внутренних и внешних конфликтов в коллективе туристского и гостиничного предприятия;
уметь:

· строить организационную структуру туристского и гостиничного предприятия;
· проводить анализ кадрового потенциала гостиницы;
· производить отбор и найм персонала в туристской и гостиничной организации;
· планировать деловую карьеру персонала в туризме и гостеприимстве;
· оценивать эффективность системы управления персоналом туристской организации. 

4 СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ
Таблица 1 – Содержание разделов дисциплины
	№   раздела 
	Наименование 
раздела
	Содержание раздела
	Форма текущего 
контроля
	Разработано с участием представителей работодателей

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Человеческий фактор трудовой деятельности
	Трудовые ресурсы,  проблемы занятости и безработицы, государственная система управления трудовыми ресурсами

	Р
	

	2
	Место и роль управления персоналом в системе управления гостиничным предприятием
	Персонал предприятия как объект управления, цели и функции системы управления персоналом,
методы управления персоналом, 

принципы и методы построения системы управления персоналом;
функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом  
	Р
	

	3
	Кадровое, обеспечение системы управления персоналом гостиницы
	Методы расчета  количественного состава, информационное и техническое обеспечение системы управления персоналом; правовое обеспечение системы управления персоналом;
документы для внутреннего использования; Трудовой Кодекс РФ

	Р
	

	4
	Стратегическое управление персоналом гостиницы

	Разработка и внедрение  персонал-стратегии, составляющие стратегии управления персоналом; взаимосвязь стратегии управления персоналом и стратегии развития организации; компетенция персонала как объект стратегического управления; понятие, приобретение и стимулирование компетенции; управление и прогнозирование компетенции.
	Т,Р
	

	5
	Планирование работы с персоналом в гостиницы
	Оперативный план работы с персоналом; маркетинг персонала, цели и задачи и направления персонал-маркетинга, определение потребности в персонале, планирование расходов на персонал; нормирование и учет численности персонала.
	Т,К
	

	6
	Технология управления и развития персонала в гостиницы
	Подбор и деловая оценка персонала,  источники найма персонала, методы отбора персонала, методы деловой оценки персонала; профориентация, профессиональная и организационная   адаптация персонала, формы проф. ориентационной работы, управление адаптацией персонала; использование и обучение персонала в организации, использование персонала, определение потребности в обучении, методы обучения; управление развитием персонала в организации, управление деловой карьерой персонала, система служебно-профессионального продвижения, работа с кадровым резервом;  высвобождение персонала, виды увольнений, мероприятия по высвобождению персонала.
	К,Р
	

	7
	Управление поведением персонала гостиничного комплекса

	Коллектив, виды и функции коллектива, поведение личности в группах, мотивация трудовой деятельности персонала, управление нововведениями в кадровых системах; этика деловых отношений, критика, деловое восприятие критики, основы риторики; конфликты и стрессы в коллективе, и управление ими.
	К,Р
	

	8
	Оценка эффективности управления персоналом гостиницы
	Оценка результативности труда руководителей  и специалистов управления, оценка деятельности подразделений управления персоналом
	К,Р
	

	Примечание: Т – тестирование, Р – написание реферата, У – устный опрос, 
                      КР – контрольная работа, К – решение кейсов


5 ПЛАНЫ СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ

Студенты, готовясь к семинарским занятиям, прорабатывают лекционный материал по вопросам. На семинарах по данным вопросам решают кейсы, тесты и выполняют практические задания. 
Семинар №1. 

Тема: Особенности систем управления персоналом в туризме и гостеприимстве

І. Вопросы к семинару:
1. Функции службы управления персоналом.
2. Особенности управления и организационной структуры предприятий сервиса и туризма
3. Методы управления персоналом. 

4. Сравнительный анализ основных подходов к управлению персоналом в России, США и Японии.
II. Практическое задание: Построение организационной структуры гостиничного комплекса.
В результате проведенного занятия студент должен знать:
· функции службы управления персоналом;
· особенности управления и организационной структуры предприятий сервиса и туризма;
· методы управления персоналом в туризме и гостеприимстве; 

· основные подходы к управлению персоналом в России, США и Японии.
Основная литература: [1, 3, 5, 7,].

Дополнительная литература: [7, 11, 15].
Интернет – источники: [2, 3, 5].

Нормативные материалы: [1].

Семинар № 2. 
Тема: Кадровое обеспечение системы управления персоналом  туристского и гостиничного  предприятия 
І. Вопросы к семинару:

1. Качество информации в системе управления  персоналом. 
2. Нормативно-правовое обеспечение системы управления персоналом.
3. Квалификационные (профессиональные) стандарты для инду​стрии туризма и гостеприимства.

4. Качественный и количественный состав  сотрудников.
5. Должностные обязанности менеджера по туризму. 

II. Решение кейса: 

1. «Отрицательные» качества кандидатов.

2. «Передача информации»

В результате проведенного занятия студент должен знать:
· как проверить качество информации в системе управления  персоналом; 
· основные положения трудового кодекса РФ;
· квалификационные (профессиональные) стандарты для инду​стрии туризма и гостеприимства;

· как рассчитать качественный и количественный состав  сотрудников;
· должностные обязанности менеджера по туризму. 

Основная литература: [2, 3, 5, 8].

Дополнительная литература: [2, 6, 12].

Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Семинар № 3. 
Тема: Стратегическое управление персоналом туристской организации
I. Вопросы к семинару:

1. Стратегическое  управление персоналом. Виды стратегий туристкой организации.
2. Влияние различных  стратегий  организации на систему управления персоналом.
3. Компетенция персонала как объект управления.
II. Решение ситуационных задач: 
1. Проблемы персонал-стратегии.
2. Карта компетенции.

В результате проведенного занятия студент должен знать:
· для чего необходимо стратегическое  управление персоналом, Виды стратегий туристкой организации;
·  как влияют различные  стратегии  организации на систему управления персоналом;
·  как оценить компетенцию персонала как.

Основная литература: [3, 5, 7, 8].

Дополнительная литература: [4, 9, 15].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Семинар № 4. 

Тема: Планирование персонала в туризме и гостеприимстве

I. Вопросы к семинару:

1. Цели и задачи и направления персонал-маркетинга.

2. Определение потребности в персонале.

3. Планирование расходов на персонал.
4. Кадровое планирование в организации

5. Кадровая служба гостиничного комплекса. Требования к менеджеру гостиницы.
6. Определение потребности в персонале, текучести кадров и производительности труда в туризме и гостеприимстве.
II. Практическое задание: Планирование персонала в гостинице.
В результате проведенного занятия студент должен знать:
· цели и задачи и направления персонал-маркетинга;

· как определять потребности в персонале;

· как планировать расходов на персонал;

· требования к менеджеру гостиницы;
·  как рассчитать производительность труда в туризме и гостеприимстве.
Основная литература: [3, 4, 5, 7].

Дополнительная литература: [2, 7, 11].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Семинары № 5. – 10. 
Тема: Технологии управления и развития персонала в туристской организации 
I. Вопросы к семинару:
1. Этапы отбора и найма персонала.
2. Деловая оценка персонала: виды, направления.
3. Оценка персонала в туристских  и гостиничных организациях.
4. Написание резюме и подготовка к собеседованию в туристскую организацию.
5. Подбор персонала гостиницы. Критерии оценки сотрудников.
6. Отбор персонала в туристские организации:  сравнительный анализ источников найма.
7. Первичный отбор кандидатов и проведение собеседования (интервью) в туризме и гостеприимстве: типы и этапы проведения.
8. Заключение трудового договора.
9.  Профориентация и трудовая адаптация в туризме и гостеприимстве.
10. Обучение персонала. Методы обучения.
11. Обучение персонала в туризме и гостеприимстве.
12. Карьера. Цели карьеры. Управление карьерой.
13. Деловая карьера в туризме и гостеприимстве. 

14. Семь слагаемых успешного вхождения в должность менеджера по туризму.
15. Продвижение персонала.
16. Кадровый резерв и работа с ним.
17. Показатели эффективности подготовки резерва руководителей в туризме и гостеприимстве.
18. Высвобождение персонала. Виды увольнений.
II. Решение кейсов:

1. «Объявление о найме».

2. «Какой кандидат лучше».

3. «Ошибки адаптации».

4. «Эффективное обучение».
Практические задания: 
1. Написать резюме и автобиографию.

2. Составить карьерограмму.
3. Составить профессиограмму.

4. Изучить причины текучести кадров в гостинице.
5. Рассчитать фазы служебного пути менеджера.
В результате проведенного занятия студент должен знать:
· этапы отбора и найма персонала;
· методы деловой оценки персонала в туристских  и гостиничных организациях;
· как составить резюме и подготовиться к собеседованию в туристскую организацию;
· методы подбора персонала гостиницы;
· источники найма персонала в туризме  и гостеприимстве;
· как проводиться первичный отбор кандидатов, собеседования (интервью) в туризме и гостеприимстве;

· что такое трудовой договор;
· методику проведения адаптации персонала в туризме и гостеприимстве;
· методы обучение персонала в туризме и гостеприимстве;
· цели карьеры и как правильно управлять карьерой в туризме и гостеприимстве;
· семь слагаемых успешного вхождения в должность менеджера по туризму;
· систему продвижение персонала;
· как работать с кадровым резервом;
· показатели эффективности подготовки резерва руководителей в туризме и гостеприимстве.
· виды увольнений.
Основная литература: [2, 6, 7].

Дополнительная литература: [1, 3, 4, 5, 8, 11, 13, 15].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Семинар № 11.

Тема: Формирование эффективной команды
I. Вопросы к семинару:

1. Коллектив. Признаки, виды, этапы формирования коллектива.
2. Поведение личности в группе. Распределение ролей.
3. Факторы эффективности группы.
4. Формирование трудовых коллективов гостиницы. 
5. Определение типа личности. Соционика.
II. Решение кейсов: 
1. «Деловая коммуникация».

2. «Знакомство».

3. «Эффективное взаимодействие».

Практические задания:
1. Определение соционического типа личности.
2. Определение роли в группе.
В результате проведенного занятия студент должен знать:
6. признаки, виды, функции и этапы формирования коллектива;
7. поведение личности в группе,  распределение ролей;
8. особенности формирования трудовых коллективов гостиницы; 
9. методы определения типа личности, соционические типы личности.
Основная литература: [2, 6].

Дополнительная литература: [2, 8, 15].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Семинар № 12. 
Тема: Мотивация трудовой деятельности персонала
І. Вопросы к семинару:

1. Традиционные и нетрадиционные системы компенсации в туризме и гостеприимстве.
2. Мотивация в туризме и гостеприимстве.
3. Определение размеров заработной платы в туристских организациях.
4. Система рыночных механизмов стимулирования персонала.
5. Мотивация обеспечения нововведений в кадрах.
II. Решение кейсов:
1. «Основные мотиваторы».

2. «Проблемы шефа».

В результате проведенного занятия студент должен знать:
· традиционные и нетрадиционные системы компенсации в туризме и гостеприимстве;
· методы мотивации персонала в туризме и гостеприимстве;
· как определить размеры заработной платы в туристских организациях;
· систему рыночных механизмов стимулирования персонала;
· методы обеспечения нововведений в кадрах.
Основная литература: [2, 6].

Дополнительная литература: [2, 4, 6].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Семинар № 13. 
Тема: Управление поведением персонала организации
І. Вопросы к семинару:

1. Этика деловых отношений в туризме и гостеприимстве.
2. Правила восприятия критики.
3. Методы управления конфликтами. 

4. Переговоры. Этапы проведения переговоров в конфликтной ситуации.

5. Управление стрессами в организации. 
II. Практические задания: 
1. Разрешение конфликтных ситуаций в туризме и гостеприимстве.

2. Особенности и методы выхода из стрессовых ситуаций в туризме и гостеприимстве.

В результате проведенного занятия студент должен знать:
· этические нормы деловых отношений в туризме и гостеприимстве;
· правила восприятия критики;
· методы управления конфликтами;
· этапы проведения переговоров в конфликтной ситуации;

· методы управления стрессами в организации. 
Основная литература: [2, 6, 7].

Дополнительная литература: [1, 5, 11, 13].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Семинар № 14. 
Тема: Оценка эффективности системы управления персоналом
І. Вопросы к семинару:

1. Характер труда и роли руководителя (менеджера) в организации.
2. Руководство персоналом: власть и партнерство.
3. Методы оценки результативности труда управленцев.
II. Практические задания: 
1. Оценка результативности труда управленцев в туризме и гостеприимстве. 
2. Оценка степени удовлетворенности работников трудом.
В результате проведенного занятия студент должен знать:
· характер труда и роли руководителя (менеджера) в организации;
· методы оценки результативности труда управленцев.
Основная литература: [1, 3, 4, 7].

Дополнительная литература: [4, 9, 12].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

6.  ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИХ ВЫПОЛНЕНИЕМ
Формы самостоятельной работы студента по освоению дисциплины

1. Усвоение текущего учебного материала;
2. Конспектирование первоисточников;
3. Работа с конспектами лекций;
4. Подготовка по темам для самостоятельного изучения;
5. Изучение специальной, методической литературы;

6. Написание реферативных работ;
7. Подготовка к экзамену.

6.1 Вопросы для самостоятельного изучения:

Тема: Человеческий фактор трудовой деятельности

1. Трудовые ресурсы. Занятость населения Краснодарского края
2. Безработица в  Краснодарском крае
Основная литература: [1, 3, 4, 7].

Дополнительная литература: [4, 7, 12].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Тема: Особенности системы управления гостиничным предприятием в Краснодарском крае

1. Особенности управления и организационной структуры туристских и  гостиничных организаций
2. Методы управления персоналом в гостинице
Основная литература: [2, 6].

Дополнительная литература: [1, 7, 11].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Тема: Кадровое обеспечение системы  управления персоналом гостиницы в Краснодарском крае

1. Информационное и техническое обеспечение системы управления  персоналом в гостиницах края
2. Квалификационные (профессиональные) стандарты в инду​стрии туризма и гостеприимства

3. Должностные обязанности сотрудников гостиницы
Основная литература: [1, 3, 4, 5, 7].

Дополнительная литература: [2, 4, 11].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Тема: Стратегическое управление персоналом гостиничного комплекса 

1. Стратегическое  управление персоналом гостиницы
2. Виды стратегий организации

3. Компетенция персонала

Основная литература: [1, 3, 4, 5, 7].

Дополнительная литература: [2, 9, 12].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Тема: Планирование работы с персоналом в гостиницах края

1. Персонал-маркетинг в краснодарском крае
2. Планирование управления персоналом в турфирме Краснодара
3. Текучесть  кадров и производительность труда в гостиницах Краснодарского края
4. Оценка персонала в туристских организациях края
5. Подбор персонала гостиницы. Критерии оценки сотрудников

6. Отбор персонала в туристские организации:  сравнительный анализ источников найма
7. Профориентация и трудовая адаптация персонала в гостиницах края
8. Использование персонала. Принципы рационального использования

9. Профессиограмма сотрудника гостиницы
10. Обучение персонала в туризме и гостеприимстве

11. Деловая карьера в туризме и гостеприимстве. Модель партнерства сотрудника и фирмы

12. Продвижение персонала в гостиницах края
13. Организация подготовки резерва топ-менеджеров для туристской и гостиничной индустрии

14. Влияние сезонности на использование персонала в туризме и гостеприимстве.
Основная литература: [1, 3, 4, 5, 8].

Дополнительная литература: [2, 4, 5].
Интернет – источники: [1, 2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Тема: Технология управления и развития персонала в гостиничном комплексе

1. Формирование трудовых коллективов гостиницы  
2. Традиционные и нетрадиционные системы компенсации в туризме и гостеприимстве

3. Особенности методов мотивации персонала в туризме и гостеприимстве
4. Определение размеров заработной платы в туристских организациях

5. Система рыночных механизмов стимулирования персонала

6. Управление инновациями в кадровых системах. Классификация инноваций

7. Мотивация обеспечения нововведений в кадрах
8. Виды и мотивы текучести кадров в гостинице
Основная литература: [2, 5, 6].

Дополнительная литература: [1, 2, 3, 6, 11].
Интернет – источники: [1, 2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

Тема: Управление поведением персонала в гостинцы

1. Этика деловых отношений в туризме и гостеприимстве

2. Управления конфликтами  в гостиничном бизнесе

3. Стресс-менеджмент в туризме и гостеприимстве

4. Тайм-менеджмент в туризме и гостеприимстве 
Основная литература: [3, 6, 8].

Дополнительная литература: [1, 4, 2, 8, 13].
Интернет – источники: [2, 3, 4, 5].

Нормативные материалы: [1].

6.2 Формы  контроля  за  выполнением самостоятельной  работы

В качестве форм контроля используются практические задания, кейсы, тестовые задания  и написание реферативных работ.

Варианты контрольных заданий. 
Практическое задание 1. «Рациональное использование времени». 
Одна из целей изучения раздела «Управление временем» – обучение студентов рациональному использованию времени. Столь нужная руководителю, да и любому современному специалисту, временная компетентность предполагает правильное восприятие времени («чувство времени»), умение оптимально распределять его, строить реалистичную программу реализации целей во времени. Предлагаемое упражнение способствует повышению временной компетентности специалиста.

Инструкция: Установите, что вам мешает лучше использовать свое время. С этой целью к каждому из следующих высказываний напишите не менее пяти окончаний: * 
1. У меня слишком мало времени, потому что ...

2. У меня было бы больше времени, если бы ... 

З. Я расходую слишком много времен понапрасну, потому что...

4. Я слишком мало могу влиять на планирование своего време​ни, потому что ...

Ответив на эти вопросы, вы выясните те препятствия, которые мешают оптимальной самооргани​зации.

Практическое задание 2. «Аттестация молодого специалиста» (разработано Д.К.  Саутом,   доработано  Г. Воробьевым).
Инструкция: Протестируйте молодого специалиста, которого вы знаете (если это условие для вас невыполнимо – выберите студента).
Вам будет предложено 33 вопроса, группирующиеся в 5 групп навыков с максимальным числом очков по каждой группе – 20, итого 100. Каждый вопрос – это утверждение о вашем работнике, оцениваемое некоторым числом очков. На основе этого числа вы ставите свой балл в пределах от 0 до этого числа (как считаете нужным). Полученные данные прокомментируйте по отдельным группам навыков и в целом. Количество набранных баллов и их сравнительный анализ позволяют судить об основных группах ка​честв молодого специалиста (или студента).

Коммуникационные навыки (20)

Пишет так, что каждый может его понять — 3,9

Написанные им работы редко требуют переделки — 3,6

Его выступления всегда тщательно обдуманы — 2,8

Рабочие записи всегда правильны и точны — 2,7

Умеет всегда подчеркивать основное; не утопает в подробнос​тях — 2,5

Умеет обсуждать результаты своей работы сжато, ясно, исчер​пывающе — 2,3

Умеет давать объяснения — 2,2

Взаимоотношения (20)

Терпелив с теми, кто обладает меньшими знаниями, чем он — 4,5

Хорошо ладит со всеми типами людей — 4,4

Уважает суждения и способности других людей — 3,9

Готов принять совет — 3,6

Прислушивается к чужой точке зрения — 3,6

Мотивация (20)

Готов работать сверх положенного, когда в этом есть необходи​мость — 4,6

Отдает все силы и способности решению поставленной перед ним задачи — 3,7

Если выдается свободное время, активно ищет работу — 3,1 276

Часто выполняет работу «сверх нормы» — 3,1   

Не бросает работу, пока она не сделана — 2,8 
Стремится выполнить задание полностью, без недоделок — 2,7    

Специальные навыки (20)

Предпочитает вести подопечных, а не понукать их — 3,6 

Умеет организовывать работу других — 3,6

Тратит время на чтение специальной литературы — 3,1 '     

Требует серьезных доказательств, прежде чем соглашается с   предложением — 2,9

Умеет применять на практике свои теоретические познания — 2,4

Умеет найти какой-либо путь для решения имеющейся про​блемы — 2,4

Умеет разбить сложную проблему на сравнительно простые части — 2,0 

Самостоятельность (20) в    

Не выбивается из колеи при неожиданностях в работе — 3,8

Не выводится из душевного равновесия такими факторами, как рабочая перегрузка, жесткие сроки и т.д. — 3,8

Не избегает решений и не колеблется при их принятии — 2,5

Решает проблемы сам, не просит об этом других — 2,2

Замечания и несерьезные упреки переносит легко — 2,2

Не боится задавать вопросы — 2,1

Опирается на свое собственное суждение там, где это возмож​но и разумно — 1,9

Готов признать ошибку, если в самом деле допустил ее — 1,5

Практическое задание  3. «Оценка самого себя».
Адекватность самооценки – необходимое условие определения собственных возможностей, планирования своих действий, правиль​ного построения отношений с коллегами. Она особенно необходима руководителям, а также молодым специалистам, начинающим де​ловую карьеру. Данное упражнение направлено на то, чтобы каждый участник смог проанализировать сходство и различие между соб​ственной оценкой своего «Я» и тем, как его воспринимают окружа​ющие. Это позволит ему скорректировать свое поведение для того, чтобы производить «нужное впечатление в нужный момент».

Инструкция: Каждый участник упражнения не зависимо от других участни​ков пишет на листке бумаги, как он оценивает себя по пятибалль​ной шкале по следующим параметрам:
1. Дружелюбие;
2. Зависимость/независимость своего поведения от эмоционального настроя;                                                                                

3. Чувство юмора;
4. Стремление сделать карьеру;
5. Коммуникабельность;
6.  Стремление к аффилиации (потребность устанавливать добрые отношения с людьми);                                                          

7. Независимость.

Участники упражнения распределяются на группы по 3 – 5 че​ловек. Каждый из членов такой мини-группы должен оценить ос​тальных ее членов по вышеприведенным параметрам.

Затем поочередно выбирают одного из членов мини-группы и просят продемонстрировать, как его оценили остальные, после чего сравнивают эти результаты с его собственной оценкой. Эту процедуру повторяют до тех пор, пока не обсудят всех членов мини-группы.
Практическое задание  4.  «Каков ваш основной стиль руководства?»                              
Мы все предрасположены к использованию какого-либо стиля руководства в качестве основного. Этот тест поможет выявить вашу личную предрасположенность к определенному способу действий во взаимоотношениях с другими людьми.

Инструкция: Вам предлагается 8 гипотетических ситуаций. Применительно к каждой из них вам необходимо принять решение, которое может оказать негативное влияние на вас или на членов вашей рабочей группы. Определите из числа предложенных вариантов наиболее приемлемый, с вашей точки зрения, способ действий в каждой ситуации и обозначьте свои действия соответствующей буквой «а», «б», «в» или «г».
Варианты действий:
а) предоставить членам группы возможность самим принимать решение;

б) спросить мнение членов рабочей группы, однако оставить право принятия окончательного решения за собой;

в) самому принять решение и объяснить его остальным членам рабочей группы;

г) самому принять решение и объяснить членам рабочей груп​пы только то, что конкретно от них сейчас требуется.

Ситуации:
1. В виду финансовых затруднений вы вынуждены урезать бюд​жет для вашего отдела. Как вы определите, какие конкретно ста​тьи бюджета будут подвергнуты сокращению?

2. Из-за приближения окончательного срока сдачи работы кому-то из вашего подразделения придется задержаться допоздна и до​делать необходимый проект доклада. Как вы решите, кому следует это сделать?

3. Будучи тренером софтбольной команды (разновидность бейс​бола. — В. П.), вам необходимо сократить количество игроков от имеющихся 30 до 25. Каким образом вы будете принимать решение о том, кого исключить?

4. Работники ваши отдела должны таким образом распределить свои отпуска, чтобы в отделе всегда было необходимое количество персонала. Каким образом вы примите решение, кто пойдет в от​пуск первым?

5.  Будучи председателем социального комитета компании, вам нужно определить тематику, к которой будет приурочена ежегод​но проводимая компанией вечеринка. Как вы будете принимать решение?

6. У вас есть возможность приобрести или взять в аренду неко​торую часть необходимого для компании оборудования. Тщательно взвесив все «за» и «против», каким образом вы сделаете оконча​тельный выбор, какую именно часть стоит приобрести?

7. Ведется изменение дизайна интерьера в офисе вашего отдела. Каким образом вы решите, в какой цветовой гамме его лучше выполнить?

8. Вместе со своими коллегами вам необходимо отвести крупного сановника куда-нибудь пообедать. Как вы будете выбирать ресторан?

Подведение итогов:
Используя ключ, подсчитайте свой результат и оцените его:

1.Подсчитайте ответы, обозначенные буквой «а». Согласно ситуа​ционной модели лидерства, разработанной Хэрси и Бланшардом, количество ответов с буквой «а» в ваших результатах указывает на степень вашей склонности к делегированию полномочий. В этом случае ваши действия не сориентированы ни на выполнение зада​ния, ни на поддержание хороших взаимоотношений с подчиненными. Вы оказываете им мало поддержки и при этом не даете точ​ных указаний. Ваш стиль руководства близок к «нейтральному».
2.Таким же образом подсчитайте количество ответов с буквой «б». Результат подсчета указывает на вашу склонность к так назы​ваемому «участливому» («демократическому») стилю руководства. В этом случае вы в основном ориентируетесь на поддержание хо​роших отношений с людьми, часто практикуете совместное приня​тие решений.

3.Количество ответов с буквой «в» определяет вашу склонность к «торговому» стилю руководства. Имеется в виду, что вы в равной мере расставляете акценты на необходимости максимально качественно выполнить задание и на поддержании хороших взаимоотношений с сотрудниками. Вы занимаетесь определенной «торговлей», оказывая как поддержку сотрудникам, так и директивное подавление на них в процессе руководства.

4. Количество ответов с буквой «г» указывает на «разъяснительную» тенденцию вашего руководства, его ориентацию на задачу.

 Вы больше сориентированы на выполнение задания, меньше стараетесь поддерживать неформальные контакты с вашими подчинен​ными, в основном предпочитаете давать целевые указания. Посмотрите, ответов с какой из букв в ваших результатах больше всего, они указывают на ваш доминирующий стиль руководства.

Практическое задание 5. «Развитие навыков общения в жизненных ситуациях»
(по Ф. Зимбардо, А.Б. Добровичу)

Одним из важнейших качеств эффективного руководителя яв​ляется общительность, умение налаживать контакты с различны​ми людьми, производя при этом благоприятное впечатление. Пред​лагаемые упражнения призваны помочь преодолеть проблемы, возникающие, особенно у молодых людей, при общении.

Инструкция: Серия упражнений, предлагаемых ниже, максимально прибли​жена к жизни и не требует каких-либо специальных условий для их выполнения. Однако обратите внимание на то, что вам предла​гается не способ действий при решении различных проблем в об​щении, но упражнения, цель которых — способствовать развитию навыков, с помощью которых вы сможете решать подобные про​блемы самостоятельно.
Проблема 1. Вы настолько застенчивы, что затрудняетесь об​ратиться к кому бы то ни было, кроме самых близких родственни​ков и друзей.
Известно, что телефон позволяет обращаться к незнакомому человеку анонимно. Кроме того, ваш собеседник не увидит, как вы будете краснеть, теребить посторонние предметы и проявлять другие признаки смущения.

Процедура
1.  Позвоните в телефонную справочную и узнайте несколько нужных вам номеров.

2.  Позвоните в любое предприятие службы быта, узнайте его часы работы и цены.

3.  Позвоните в железнодорожную справочную, узнайте время отправления поезда и тому подобное.

При всех ваших звонках следите за культурой речи, соблюде​нием норм делового этикета. И, в частности, не забывайте благо​дарить тех, кто отвечает на ваши вопросы.

Проблема 2. Вы считаете себя недостаточно общительным, испы​тываете трудности при контакте с малознакомыми людьми.
При выполнении упражнений обращайте внимание на реак​ции людей, с которыми вы вступаете в контакт. Корректируйте свой стиль общения в зависимости от этих реакций. При необходи​мости пользуйтесь рекомендациями в конце задания.

Процедура    
1. Представьтесь незнакомому человеку у себя на работе (по месту учебы), дома, во дворе.

2.  Пригласите кого-нибудь, кому по дороге с вами (например, возвращение после работы, учебы, из гостей), идти или ехать вместе.

3. Включитесь в общую беседу своих коллег по работе или учебе.

4.  Позвоните по телефону коллеге противоположного пола, с которым вы знакомы, но не общались лично, по несложно​му вопросу (например, узнать, что задано, когда состоится такое-то мероприятие и тому подобное).

5. В общественном месте (транспорт, магазин, кафе, библиотека) ответьте улыбкой первым трем людям, которые на вас посмотрят.

 6. В общественном месте заведите разговор с рядом стоящим   или сидящим человеком (простой вариант – своего пола,  более сложный – противоположного пола).

7. Спросите у трех человек, как вам куда-то пройти. Постарайтесь проговорить с одним из них хотя бы две минуты.

8. Когда у вас возникнет какая-то проблема, обратитесь с ней к кому-то из соседей, с кем вы раньше не общались.

 9. Узнайте у незнакомца, читающего спортивную газету, результат какого-нибудь соревнования.

10. Перед началом спектакля или концерта, где все билеты проданы, найдите человека, который продаст вам лишний билет.

Проблема 3. Вам трудно расположить к себе собеседника, добиться легкости в общении. К вам редко обращаются с просьбами и вопросами.
 Процедура
1. Перед выходом «на люди» подумайте о чем-нибудь смешном или веселом. Посмотритесь в зеркало, запомните свое выражение лица и постарайтесь сохранить его как можно дольше.

2. Старайтесь приветствовать любого знакомого и некоторых и  незнакомых, с которыми вы встречаетесь. Улыбнитесь и скажите что-то хорошее (о погоде или комплимент – см. далее). Старайтесь, чтобы как можно больше людей отреагировали доброжелательно.

3. Делайте как можно больше комплиментов как близким, так и малознакомым и незнакомым. Поводом для комплиментов могут служить внешность, одежда, умения (например:

«У тебя здорово получается это блюдо»), личные особенности (например: «Вы так хорошо улыбаетесь») и так далее.

Проблема 4. Вам трудно отказывать в просьбах, а если вы отказываете, на вас часто обижаются.
Упражнение: Если к вам обращаются с просьбой, откажите сначала в шут​ливой, дурашливой форме. Если, например, вас приглашают в гости, то вы отвечаете: «Неодолимые преграды в виде ожидаемых стихийных бедствий встают на моем пути». Такой вариант паузы позволяет лучше овладеть ситуацией, придумать форму отказа, если он последует, а собеседнику дает возможность отказаться от просьбы, если она не очень важна. Потом можно в зависимости от ситуации согласиться на просьбу или сказать: «Если серьезно, то...», и привести причину отказа.
Проблема 5. В напряженной обстановке (очередь, переполнен​ный транспорт, тревожное ожидание) вы склонны раздражаться и вступать в пререкания.
Упражнение: Обучайтесь в напряженной ситуации доброжелательно шутить (например, в тесном транспорте тому, кто загораживает проход: «Что-то автобусы стали тесными...»). Старайтесь получить добро​желательный ответ.
При случайной ссоре с незнакомым или малознакомым чело​веком коротко извинитесь и замолчите вне зависимости от того, что о вас будет сказано. Такая тренировка выдержки и собственно​го достоинства может оказаться полезной в более значимой ситу​ации.

Проблема 6. Часто люди бывают вам неприятны, хотя для этого нет особой причины.
Упражнение: Представьте себе, что вы близкий родственник или друг не​приятного для вас человека. Наблюдайте за его поведением, объяс​няйте его поступки с этой (оправдывающей) точки зрения.
Дополнение. Примите к сведению несколько простых вариан​тов начала разговора. В общественном месте лучшая тема — проблема, объединяю​щая всех. В очереди: «Какая длинная очередь! Может быть, лучше приходить в другое время?» В магазине: «Вы уже покупали раньше это печенье? Оно вкусное?»

Представление: «Меня зовут...», «Я знакомый (брат, коллега)...»

Комплимент, за которым следует вопрос: «Как хорошо лежат волосы. Вы делаете прическу сами или в парикмахерской?»
Кейс 1: «Удовлетворенность работой».
Кейс может быть использован при изучении вопроса о после аттестационном собеседовании. Довольно часто в процессе аттеста​ции сотрудники заявляют о желании сменить место работы или заняться более интересной деятельностью. Далеко не всегда у орга​низации есть такие возможности, а часто это не целесообразно и для работника. Предлагаемая методика помогает углубить понимание проблемы и принять правильное решение.

Инструкция: Один из ваших подчиненных заявил, что он не испытывает удовлетворения от своей работы, она ему не по душе, и просит поручить ему более интересное дело. Как вы отреагируете на по​добное заявление подчиненного?
А. Установлю, какая работа дала бы ему удовлетворение и, если есть возможность, как можно скорее предоставлю такую работу.

Б. Думаю, что любой хотел бы иметь работу по душе, принося​щую удовлетворение. Однако фирма не может предоставить такую возможность всем работникам. Поэтому постараюсь убедить работ​ника, что многие сотрудники терпеливо трудятся на порученных им участках.

В. Объясню, что удовлетворенность работой определяется тем, как к ней относиться и как ее выполнять. Надо доказать, что и от выполняемой им работы можно получать большое удовлетворе​ние, если видеть в ней творческое начало.
Примерная тематика реферативных работ
и методические рекомендации по их выполнению

1. Мотивация персонала 

2. Эффективность материальных методов стимулирования
3. Нематериальное стимулирование сотрудников
4. Этика деловых отношений в туризме

5. Внутренние конфликты в гостиничном комплексе
6. Обучение персонала, как фактор повышения конкурентоспособности гостиницы 
7. Управление стрессами в гостинице
8. Формирование эффективной команды в гостинице
9. Особенности управления персоналом в туризме и гостеприимстве
10. Оценка работы кадровой службы гостиничного комплекса
11. Текучесть кадров в туристской и гостиничной индустрии
12. Эффективное управление конфликтами в туризме и гостеприимстве

13. Оценка степени удовлетворенности работников гостиничной индустрии
14. Планирование персонала гостиничного комплекса

15. Особенности персонал-маркетинга в туризме и гостеприимстве
16. Технология управления персоналом в гостеприимстве
17. Лидерство в различных культурных средах
18. Проблемы подготовки кадров для туриндустрии

Методика выполнения реферативных работ и докладов
Реферат (доклад) (от лат. refero — докладываю, сообщаю, доношу, излагаю). Реферат (доклад) представляет собой краткое изложение содержания научных трудов, литературы и других источников по определенной теме. Объем реферата 7 – 15 листов, доклада 3 – 5 листов, время, отводимое на написание работы – от 1 недели до месяца. Подготовка реферата (доклада)  подразумевает самостоятельное изучение студентом нескольких (не менее 3) источников литературы (монографий, научных статей, учебников и т.д.)  по определённой теме, не рассматриваемой подробно на лекции, систематизацию материала и краткое его изложение. Цель написания реферата (доклада) – привитие студенту навыков краткого и лаконичного представления собранных материалов и фактов в соответствии с требованиями, предъявляемыми к научным отчетам, обзорам и статьям. 

Реферативная работа состоит из следующих частей:

· введение;
· основная часть;
· заключение;
· список использованных источников;
· приложения;
Во введении обосновывается актуальность выбранной темы исследования, характеризуется ее научное и практическое значение, формируются цели и задачи работы, определяется объект, предмет и методы исследования, источники информации для выполнения работы. Основная часть работы выполняется на основе изучения имеющейся отечественной и зарубежной научной и специальной литературы по исследуемой теме, интернет – источников. 
Основное внимание в основной части должно быть уделено критическому обзору существующих точек зрения по предмету исследования и обоснованной аргументации собственной позиции и взглядов автора реферата (доклада) на решение проблемы. 

В заключении отражаются основные результаты выполненной работы, выводы, и рекомендации, и предложения по их практическому использованию. 

В приложении помещаются по необходимости иллюстрированные материалы, имеющие вспомогательное значение (таблицы, схемы, диаграммы и т.п.).

Критерии оценки рефератов (докладов):
Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию и защите реферата: обозначена проблема и обоснована  её актуальность, сделан краткий анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на дополнительные вопросы.

Оценка «хорошо» ставится, если основные требования к реферату и его защите выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы при защите даны неполные ответы.

Оценка «удовлетворительно» ставится, если имеются существенные отступления от требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; во время защиты отсутствует вывод.

Оценка «не удовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы, или реферат не представлен.
6.3. Примерные вопросы для подготовки к экзамену
1. Цели и задачи  системы управления персоналом

2. Функции службы управления персоналом

3. Методы управления персоналом

4. Стратегическое  управление персоналом. Виды стратегий организации

5.  Компетенция персонала

6.  Кадровое планирование в организации

7.  Персонал-маркетинг
8.  Этапы отбора и найма персонала

9.  Деловая оценка персонала. Виды. Направления 

10.  Профориентация и трудовая адаптация персонала
11.  Профессиограмма

12.  Обучение персонала. Методы обучения

13.  Карьера. Цели карьеры. Управление карьерой

14.  Карьерограмма

15.  Продвижение персонала

16.  Высвобождение персонала. Виды увольнений

17.  Коллектив. Признаки, виды, этапы формирования коллектива

18.  Поведение личности в группе. Распределение ролей

19.  Факторы эффективности группы

20.  Мотивация трудовой деятельности персонала

21.  Государственное регулирование оплаты труда

22.  Система рыночных механизмов стимулирования персонала

23.  Управление инновациями в кадровых системах. 
24.  Классификация инноваций

25.  Функции инновационно-кадрового менеджмента

26.  Мотивация обеспечения нововведений в кадрах

27.  Этика деловых отношений

28.  Критика. Правила восприятия критики

29.  Конфликт. Признаки, виды и функции конфликтов

30.  Методы управления конфликтами 

31.  Переговоры. Этапы проведения переговоров в конфликтной ситуации

32.  Управление стрессами в организации

33.  Характер труда и роли руководителя (менеджера) в организации

34.  Руководство персоналом: власть и партнерство

35.  Факторы и критерии оценки результативности труда

36.  Методы оценки результативности труда управленцев

37.  Оценка степени удовлетворенности работников

38.  Виды и мотивы текучести кадров

39.  Квалификационные (профессиональные) стандарты для инду​стрии туризма и гостеприимства

40. Должностные обязанности менеджера по туризму 

41. Планирование управления персоналом в турфирме

42. Особенности управления и организационной структуры туристских и  гостиничных организаций
43. Определение потребности в персонале, текучести кадров и производительности труда в туризме

44. Обучение персонала в туризме и гостеприимстве

45. Показатели эффективности подготовки резерва руководителей в туризме и гостеприимстве

46. Традиционные и нетрадиционные системы компенсации в туризме и гостеприимстве

47. Кадровая служба гостиничного комплекса. Требования к менеджеру гостиницы

48. Формирование трудовых коллективов гостиницы. Планирование персонала гостиничного комплекса

49. Подбор персонала гостиницы. Критерии оценки сотрудников

50. Отбор персонала в туристские организации:  сравнительный анализ источников найма

51. Первичный отбор кандидатов и проведение собеседования (интервью) в туризме и гостеприимстве: типы и этапы проведения
52. Заключение трудового договора. Профориентация и трудовая адаптация в туризме и гостеприимстве

53. Оценка персонала в туристских организациях

54. Деловая карьера в туризме и гостеприимстве. Модель партнерства сотрудника и фирмы

55. Организация подготовки резерва топ-менеджеров

56. Мотивация в туризме и гостеприимстве
57. Управление внутренними конфликтами и кризисами в туризме и гостеприимстве: виды и условия разрешения

58. Определение размеров заработной платы в туристских организациях

59. Написание резюме и подготовка к собеседованию в туристскую организацию

60. Семь слагаемых успешного вхождения в должность менеджера по туризму
Методические рекомендации для подготовки к экзамену.


Итоговым контролем уровня усвоения материала студентами является экзамен. Экзамен проводится по билетам, содержащим по 2 вопроса из материала изученного курса. Для эффективной подготовки к экзамену процесс изучения материала курса предполагает достаточно интенсивную работу не только на лекциях, но и с различными текстами, нормативными документами и информационными ресурсами. 


Особое внимание надо обратить на то, что подготовка к экзамену требует обращения не только к учебникам, но и к информации, содержащейся в СМИ, а также в Интернете. В разделе «Список рекомендуемой литературы» приведен список учебников, периодических изданий и ресурсов сети Интернет, которые могут оказаться полезными при изучении курса.

Критерии оценки ответа студента на экзамене.
Экзамен является формой итоговой оценки качества освоения студентом образовательной программы по дисциплине. По результатам экзамена студенту выставляется оценка «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» или «неудовлетворительно».

Экзамен проводиться в форме устного опроса по билетам  с предварительной подготовкой студента в течении 30 минут. Каждый билет содержит 2 вопроса из тем изученных на лекционных и практических занятиях, а также по вопросам тем для самостоятельной работы студентов. Экзаменатор вправе задавать дополнительные вопросы сверх билета. Экзаменатор может проставить экзамен без опроса и собеседования тем студентам, которые активно работали на практических (семинарских) занятиях.

Преподаватель принимает экзамен только при наличии ведомости и надлежащим образом оформленной зачетной книжки. Результат экзамена объявляется студенту непосредственно после его сдачи, затем выставляется в экзаменационную ведомость и зачетную книжку студента. Если в процессе экзамена студент использовал недопустимые дополнительные материалы (шпаргалки), то экзаменатор имеет право изъять шпаргалку и поставить оценку «неудовлетворительно».

При выставлении оценки экзаменатор учитывает знание фактического материала по программе, степень активности студента на семинарских занятиях, логику, структуру, стиль ответа культуру речи, манеру общения, готовность к дискуссии, аргументированность ответа, уровень самостоятельного мышления, наличие пропусков семинарских и лекционных занятий по неуважительным причинам.

Оценка «отлично» ставится студенту, ответ которого содержит глубокое знание материала курса, знание концептуально-понятийного аппарата всего курса, знание литературы по курсу.

Оценка «хорошо» ставится студенту, ответ которого демонстрирует знания материала по программе, содержит в целом правильное, но не всегда точное и аргументированное изложение материала.

Оценка «удовлетворительно» ставится студенту, ответ которого содержит поверхностные знания важнейших разделов программы и содержания лекционного курса, не точен и имеются затруднения с использованием научно-понятийного аппарата и терминологии курса.
Оценка «неудовлетворительно» ставится студенту, имеющему существенные пробелы в знании основного материала по программе, допустившему принципиальные ошибки при изложении материала, а также не давшему ответа на вопрос.

7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
Основная литература:
1. Армстронг М. Практика управления человеческими ресурсами. – СПб.: Питер, 2005.

2. Беляцкий Н.П. Управление персоналом. – Минск.: Современная школа, 2008.
3. Браймер А. Основы управления в индустрии гостеприимства – М.: 1995.

4. Десслер Г. Управление  персоналом. – М.: БИНОМ. Лаборатория  знаний, 2004.
5. Кибанов А. Я. Основы управления персоналом: Учебник. – М.: ИНФРА-М, 2002. 
6. Стаут Л. Управление персоналом. Настольная книга менеджера по кадрам. – М.: Добрая книга, 2006. 

7. Управление персоналом организации: Учебник / Под. ред. А.Я. Кибанова. – М.: ИНФРА-М, 2005. 
8. Управление персоналом: учебник / под ред. Т.Ю. Базарова, Б.Л. Еремина. – М.: ЮНИТИ, 2007.
Дополнительная литература

1. Биллсберри Д. Как подобрать и сохранить нужный персонал: как принять на работу мотивированный персонал. – Днепропетровск: Баланс-клуб, 2002.
2. Володина Н.В. Адаптация персонала: российский опыт построения комплексной системы. – М.: Эксмо, 2009.
3. Гершун А., Горских М. Технологии сбалансированного управления. – М.: Олимп-Бизнес, 2007.

4. Гроув Э. Выживают только параноики. Как использовать кризисные периоды с которыми сталкивается любая компания. – М.: Альпина Бизнес Букс, 2004.

5. Демарко Т., Листер Т. Человеческий фактор: успешные проекты и команды. – СПб.: Символ-Плюс, 2005.

6. Зайцев Г.Г. Социальный конфликт на предприятии. – Калуга, 1993 
7. Занько Д.И. Адаптация, мотивация и развитие персонала отдела продаж. – СПб.: Вершина, 2006.
8. Кабушкин Н.И., Бондаренко Г.А. Менеджмент гостиниц и ресторанов: Учебник. – М.: Новое знание, 2002.
9. Капитонов Э.А., Зинченко Г.П. Корпоративная культура: теория и практика. – М.: Альфа-Пресс, 2005.

10. Каплан Р.С., Нортон Д.П. Сбалансированная система показателей. От стратегии к действию. – М.: Олимп-Бизнес, 2005.

11. Трудовой Кодекс Российской Федерации. – М., 2012. – 100 с.

12. Котлер Ф., Боуэн Дж., Мейкенз Дж. Маркетинг. Гостепри​имство и туризм: Учебник для вузов. – М.: ЮНИТИ, 1998. 
13. Кэрс де Врис. Мистика лидерства. – Альпина, 2003.

14. Нагимова З. А. Управление персоналом на предприятиях гостиничного бизнеса. – СПб.: Питер, 2004. 
15. Организация и управление гостиничным бизнесом: Учебник / Под. ред. Лесника А.Л., Мацицкого И.П., Чернышева А.В. – М.: Интел универсал, 2000. 
16. Папирян Г.А. Менеджмент в индустрии гостеприимства. – М.: 2000.

17. Сотникова С.И. Управление карьерой. – М.: ИНФРА-М, 2001.
18. Управление – это искусство / А. Файоль, Г. Эмерсон, Ф. Тейлор, Г. Форд. – М.: Юнити, 2002.

19. Фишер П. Новичок в кресле шефа. – М.: 1995
20. Чернышев А.В. профессиональная переподготовка и повышение квалификации специалистов гостиничного комплекса. – М.: Интел универсал, 2000. 
21. Шейн Э. организационная культура и лидерство. – СПб.: Питер, 2002.
Нормативные материалы:

1. Трудовой кодекс Российской Федерации. – М., 2011. – 100 с.

Периодические издания:
1. Кадровое дело – практический журнал по работе с персоналом;

2. HRMagazine  – журнал об управлении персоналом;

3. Кадры предприятия – журнал  с профессиональными комментариями к законодательству; подробными консультациями по управлению персоналом;
4. Проблемы теории и практики управления – журнал освещает мировой опыт и тенденции в области управления, экономики, маркетинга;
5. Управление персоналом – ведущее издание в области управления. Цель журнала – улавливать новые тенденции в области персонал – технологий;
6. Мотивация и оплата труда – издание для специалистов в области мотивации персонала и вознаграждения, освещает основные подходы, методики, разработки, российский и зарубежный опыт решения проблем;
7. Управление развитием персонала – специализированное российское издание, посвященное различным аспектам профессионального развития и обучения персонала;
8. Управление человеческим потенциалом – журнал освещает основные подходы, новые тенденции и разработки, российский и зарубежный опыт решения вопросов, связанных с управлением человеческим ресурсом компании.
Интернет – источники:

1. Российская Государственная Библиотека – http://rsl.ru
2. Программы по обеспечению подбора и управления кадрами – http://www.podborkadrov.ru; 

3. Сообщество HR-менеджеров –  http://www.HR – portal.ru; 

4. Профессиональный сайт для HR: книги, информация о семинарах и тренингах – http://www.hrc.ru; 

5. Новости, статьи, форум, делопроизводство, подбор персонала, аналитические материалы – для менеджеров по персоналу – http://www.kadrovik-praktik.ru; 

6. Статьи по актуальным проблемам управления персоналом – http://www.hro.ru.
7. Журнал о кадровом менеджменте Hrm.ru – http://www.hrm.ru;
8. Электронный журнал HR-Journal – http://www.hr-jornal.ru;
9. Деловой интернет-журнал Технология успеха – http://www.pplus.ru.
9. ГЛОССАРИЙ
A

Авторитарный стиль управления – стиль деятельности руководителя, стиль жестких приказов и распоряжений, не допускающий каких-либо возражений или собственного мнения подчиненных, отрицательно сказывается на морально-психологическом климате, ведет к значительному снижению инициативности, самоконтроля и ответственности работников, может быть эффективным в экстремальных условиях, когда требуются быстрые и решительные действия, когда дефицит времени не позволяет проводить совещания и дискуссии

Авторитет руководителя – концентрированное отражение в решениях руководителя и в сознании подчиненных убеждающего потенциала личности руководителя. Личный авторитет представляет разновидность власти над людьми.

Адаптация работника профессиональная – приспособление работника к профессии, активное освоение входящих в ее структуру операций, действий, движений в соответствии с технологическим процессом (должностными обязанностями), нормами затрат труда, готовность к принятию решений и действиям в общестандартных производственных ситуациях. 

Адаптация работника психофизиологическая – приспособление работника к условиям труда, режимам труда и отдыха на рабочем месте (участке, в цехе, лаборатории и т.п.), во многом зависит от состояния здоровья работника, защитных реакций организма на уровень и колебания внешних факторов (температура, освещенность, загазованность, вибрация, шум и т.п.)
Ассессмент – метод оценки, аттестации сотрудников, заключающийся в том, что группа участников проходит через определенные испытания: деловые игры, тесты, самопрезентацию, письменные работы и др. Как правило, применяется для внутренней оценки руководителей среднего и высшего звена. Считается наиболее точным и эффективным.

Аутплейсмент – форма расторжения трудового договора между предприятиями и одним или несколькими работниками, включающая комплекс методов и средств, используемых специализированными подразделениями в целях оказания заинтересованным лицам помощи при трудоустройстве в оптимальные сроки и при наиболее благоприятных условиях. Услуги данного подразделения оплачивает предприятие, с которым увольняемый расторгает соглашение. Форма расторжения может быть любой: увольнение по инициативе дирекции, по собственному желанию обеих сторон. Участие в процедуре расторжения трудового договора независимой третьей стороны позволяет снять напряженность и найти компромиссное решение. С этой целью многие предприятия включают в трудовые договора пункт, обуславливающий оказание помощи уволенным в подыскании нового рабочего места.

Аутстафинг – один из инструментов в управлении персоналом, позволяющий компаниям регулировать число работников, не изменяя при этом официальную численность персонала. В России он появился совсем недавно, и принесли его на наш рынок, естественно, филиалы международных кадровых корпораций.

Аутсорсинг персонала (англ. Outsoursing) – передача внешним экспертам функций работы с персоналом. Самый распространенный пример outsoursing-услуг — подбор кадров, осуществляемый кадровыми и рекрутинговыми агентствами по заявкам работодателей. Поэтому в настоящий момент все больше компаний начинают активно пользоваться аутсорсингом, делегируя функции кадрового менеджмента специализированным консалтинговым агентствам.

Б

Бюрократический стиль управления – приверженность  менеджера к отжившим методам и приемам работы, нежелание досконально знать дело и нести за него ответственность; затягивание решения дела, создание волокиты; безынициативность, нацеленность на указания сверху, мелочная опека в отношения подчиненных, ненужное, а подчас и вредное вмешательство в их текущие дела; стремление перестраховать свою деятельность ссылками и согласованиями. Б.с.у.— это форма, выражающаяся в отрыве органов администрации от общества, в гипертрофии формализма в деятельности органов управления, что влечет некомпетентность, связанную с равнодушием и даже пренебрежением к интересам как личности, так и общества.
Белые воротнички – выражение, используемое для названия работников умственного труда. Используются также термины «синие воротнички» – работники физ.труда, «коричневые воротнички»-работники сферы обслуживания, «серые воротнички»-работники отраслей соц. инфраструктуры, «розовые воротнички»-женщины: секретари, машинистки, телефонистки и т.п.
В

Вертикальная нагрузка – добавление  обязанностей, которые отличны от выполняемых при данной работе и требуют других квалификации, знаний и способностей.
Введение в должность нового сотрудника – комплекс  мероприятий, предназначенных для быстрой и эффективной Адаптации нового персонала. Программа введения в должность, разработанная в организации, позволяет обеспечить наилучший трудовой старт новому члену коллектива. Ее главная цель состоит в ознакомлении новых сотрудников с общими правилами работы в организации, правилами техники безопасности и охраны здоровья, с новыми рабочими условиями, корпоративными традициями и нормами поведения. Новичок обязательно должен быть ознакомлен с общей деятельностью организации; со своими сослуживцами, особенно с теми, кто будет работать с ним непосредственно; характером самой работы; рабочими условиями (правилами трудового распорядка, техники безопасности и охраны здоровья, оборудованием, общим планом здания и т.д.).
Г

Горизонтальная нагрузка – добавление обязанностей к работе, которые являются аналогичными (подобными) прямым обязанностям сотрудника и требуют того же самого разряда работы.
Групповое интервью – ситуация, когда кандидата на работу интервьюируют два или более человека.

Гибкий рынок труда – рынок, обеспечивающий предоставление любых форм занятости, в т.ч. предполагающих выход за рамки нормативной продолжительности рабочего времени (рабочего дня, рабочей недели, круглогодичной занятости) и (или) традиционных требований к рабочему месту. Другими словами, Г.р.т. – это институт предоставления как стандартных, так и гибких форм занятости. Г.р.т. – это складывающаяся современная форма функционирования рынка труда в развитых странах, адекватно реагирующая на изменения в соотношении предложения рабочей силы и спроса на нее, а также на колебание цены труда. Основные черты Г.р.т.: широкое применение нестандартных форм занятости; гибкие формы найма; стимулирование всех форм подвижности рабочей силы, включая географическую; развитие различных форм профессиональной подготовки и переподготовки персонала. Становление Г.р.т. – это глубокий и разнообразный процесс способствующий рассредоточению производства на мелкие и средние предприятия, занятию индивидуально-трудовой деятельностью, надомничеством, вовлечению в трудовой процесс новых групп населения, в т.ч. и в застойных регионах.

Глубинная личностная диагностика – выявление скрытых причин поведения человека, которые он либо сам не вполне осознает, либо не желает говорить в ходе прямого опроса (интервью), осознавая их как социально нежелательные качества («пороки»). Тесты ГЛД базируются на косвенных вопросах или используют проективные методики. Это оправдано тем, что из 10 или 16 факторов, влияющих на поведение, испытуемый сам осознает меньше половины. Но пользователь любых методик ГЛД должен понимать, что иногда эти методики не «срабатывают» в силу комплекса причин, вызванных так называемыми «ситуационными искажениями» в момент тестирования. Грубый поясняющий пример из другой области диагностики – медицинской: если пациент зашевелился в момент просвечивания под рентгеновским аппаратом, рентгеновский снимок оказывается «нечетким».
Д

Деятельность по управлению персоналом – целенаправленное воздействие на человеческую составляющую организации, ориентированное на приведение в соответствие возможностей персонала и целей, стратегий, условий развития организации
Дисфункциональный конфликт – конфликт, приводящий к уменьшению степени удовлетворенности работой, ослаблению сотрудничества между группами, снижению эффективности деятельности организации
Е

Executive search – наиболее качественная и дорогостоящая технология прямого, или активного, поиска топ-кадров, редких специалистов. Поиск специалиста ведется не с помощью технологий рекрутинга (за счет базы данных кадрового агентства, ресурсов СМИ, интернета), а методами прямого поиска среди компаний-конкурентов. Кандидата подбирают под конкретную задачу, с учетом особенностей компании-клиента и конъюнктуры рынка.
Ж

Женевская схема оценки работ – универсальная схема, предусматривающая следующие основные факторы оценки: квалификация, усилия (физические и умственные), ответственность, условия труда. Впервые представленная в 1950 г. на международном конгрессе в Женеве, она постоянно модифицируется в отношении содержания и числа элементарных факторов. Так, в настоящее время есть тенденция не принимать во внимание при оценке работы факторов условий труда. Они оцениваются отдельно и др. средствами
З

Закрытая кадровая политика – политика, ориентированная на включение нового персонала только с низшего должностного уровня; последующее замещение работников происходит только из числа сотрудников организации. Другими словами З.к.п. характеризуется «непроницаемостью» для нового персонала средних и высших уровней управления
Зона безразличия – диапазон восприятия, в пределах которого распоряжения сверху воспринимаются персоналом без осмысления их содержания; при этом ведомые выполняют распоряжение исключительно в силу более высокого служебного положения руководителя или общепризнанного авторитета лидера, его неоспоримо превосходящих знаний и способностей
Запреты и ограничения на увольнения – правовая  норма, предусматривающая гарантии и льготы в случае сокращения для определенного круга лиц (категорий работников). По законодательству РФ, к таким категориям относится: 1) беременные женщины; 2) женщины, имеющие детей в возрасте до трех лет; 3) одинокие матери при наличии у них ребенка в возрасте до 14 лет или ребенка-инвалида в возрасте до 16 лет; 4) лица, воспитывающие детей без матери; 5) работники моложе 18 лет и др.
И

Индексация заработной платы – система корректировки заработной платы в зависимости от изменения среднего уровня цен (обычно – потребительских) в экономике (темпа инфляции). Является фактором инерционности в росте цен.
Интровертированность – экстравертированность - индивидуально-психологическая характеристика личности, связанная с преимущественной ориентацией личности на свой собственный внутренний мир (интроверсия) или на окружающий мир (экстраверсия). Экстраверты большей частью общительные, импульсивные, инициативные люди. Сочетание интроверсии — экстраверсии с эмоциональными характеристиками определяют темперамент личности.
Инфантильный тип – тип личности взрослого, обладающий уровнем умственного либо физического развития, свойственным детскому возрасту.
К

Кадровая информация – множество данных о персонале организации организованное определенным образом.
Кадровая политика – целостная и объективно обусловленная стратегия работы с персоналом, объединяющая различные формы, методы и модели кадровой работы и имеющая целью создание сплоченного, ответственного и высокопроизводительного персонала, способного адекватно реагировать на меняющиеся требования рынка. Выделяют следующие виды К.п.: общегосударственную (в России — федеральную), отдельных центральных органов государственного управления (ведомственную, отраслевую), региональную (на уровне субъектов Российской Федерации), конкретных организаций (предприятия, фирмы, учреждения). К.п. находит конкретное выражение в виде административных и моральных норм поведения работников на предприятии.
Кадровая работа – элемент рынка труда; 2) на предприятии, в организации - одна из основных и важнейших составных частей управления персоналом. Это деятельность субъектов кадровых отношений по реализации кадровой политики, включающая: организацию работы с персоналом, технологии, способы и методы реализации кадровой политики. Конкретными объектами К.р. являются: действующий персонал, а также те лица, которым предстоит трудиться в данной организации; отдельные компоненты самой технологии работы с кадрами - обучение, подбор, оценка, назначение на должность и др.

Кадровая система (КС) – подсистема (ядро) социально-экономической системы организации, включающая ее трудовой потенциал (его количественные, качественные и структурные параметры), взаимодействие его различных составляющих - кадров, а также цели, нормы и механизмы их функционирования и развития.

Кадровые мероприятия – действия, направленные на достижение соответствия персонала задачам работы организации и проводимые с учетом конкретных задач этапа ее развития

Кадровые технологии – совокупность методов и организационных процедур, направленных на оптимизацию принимаемых кадровых решений.

Кадровый менеджмент – одно из направлений современного менеджмента, нацеленное на развитие и эффективное использование кадрового потенциала организации. В системе К.м. можно выделить: оперативный уровень управления (доминирует кадровая работа); тактический уровень управления (доминирует управление персоналом); стратегический уровень управления (доминирует управление человеческими ресурсами); политический уровень управления корпорацией (разработка и контроль за реализацией кадровой политики).

Кадровый резерв – группы работников, потенциально способных к руководящей деятельности, отвечающих требованиям, предъявляемым должностью того или иного ранга, подвергшихся отбору и прошедших систематическую целевую квалификационную подготовку. Процесс создания резерва руководителей проходит три стадии: поиск и оценка кандидатов, определение сроков, методов и форм их обучения, непосредственная подготовка

Кадры – социально-экономическая категория, обозначающая постоянный (штатный) состав работников, т.е. трудоспособных граждан, состоящих в трудовых отношениях с государственными, кооперативными, частными и т.д. предприятиями, фирмами, организациями, учреждениями.

Карьера – субъективно осознанный трудовой путь человека, способ достижения целей и результатов в основной форме личностного самовыражения; поступательное продвижение по служебной лестнице, изменение навыков, способностей, квалификационных возможностей и размеров вознаграждения, связанных с деятельностью работника.

Карьерная среда – единство необходимых (карьерное пространство) и достаточных условий, созданных в организации для управления карьерой персонала. К достаточным условиям К.с. следует отнести: наличие объекта управления карьерой; наличие системы, механизмов, техники и технологий управления карьерой; готовность персонала воспринять эти технологии управления карьерой, подготовленность руководителей и кадровых служб к такой работе с персоналом; наличие действенных материальных и моральных стимулов должностного роста — мотивационной среды

Качество труда – характеристика степени сложности, напряженности (интенсивности), тяжести труда. В условиях рыночной экономики К.т., являясь иным выражением качества рабочей силы, находит свое приблизительное отражение в заработной плате, когда на рынке рабочей силы (труда) ее уровень устанавливается в т.ч. и в зависимости от соотношения спроса и предложения на рабочую силу того или иного качества; 2) степень сложности, напряженности и общественного значения труда. На К,т. влияют и условия труда: тяжесть, наличие вредных для здоровья технологических процессов и т.д. К.т. повышается по мере роста общеобразовательного, культурного и технического уровня работников, их квалификации. Учет К.т. необходим для правильной, обоснованной организации труда и распределительных отношений, эффективного стимулирования работников. Высокий уровень К.т. — непременное условие роста качества продукции и ее конкурентоспособности

Квалификационная характеристика – краткое изложение основных задач, навыков, умений, прав и обязанностей, предъявляемых к различным специальностям в организации

Квалификационный разряд – показатель степени сложности выполняемой работы и уровня квалификации рабочего. С учетом К.р. осуществляется оплата труда, подбор и расстановка кадров на производстве

Квалификационный справочник (КС) должностей служащих – нормативный документ, позволяющий дифференцировать руководителей и специалистов по сложности и функциям выполняемых ими работ.

Квалификация – степень и вид профессиональной обученности (подготовленности) индивида, наличие у него знаний, умений и навыков, необходимых для выполнения им определенной работы. К. работников отражается в их тарификации (присвоении работнику в зависимости от уровня его К. того или иного тарифного разряда, класса или категории). Показателем К. могут быть также диплом, наличие звания или ученой степени. К. ключевой элемент государственного стандарта профессионального образования и характеризуется ступенью уровнем; 2) характеристика определенного вида работы, устанавливаемая в зависимости от ее сложности, точности и ответственности; 3) характеристика предмета, явления, отнесение его к какой-либо категории, группе, например, К управленческого решения, делового совещания, безработицы занятости и т.д.; 4) степень профессиональной готовности работников к выполнению трудовых функций в рамках определенной профессии, специальности. Необходимые знания навыки, умения для производственного труда приобретаются в процессе специального обучения, поэтому к квалифицированным кадрам относятся работники, получившие предвари тельную специальную подготовку. Уровень К. работника определяется присвоением ему квалификационного разряда классностью, образованием и подтверждается качеством работы

Квотирование рабочих мест – определение минимальной численности работников, подлежащих устройству в данной организации.

Квоты – специальные нормы (в процентном исчислении), установленные организацией для отдельных категорий персонала, чтобы не допустить возникновения дискриминации по службе

Кейс-метод (кейс-стади, метод ситуаций) – техника обучения, использующая описание реальных экономических и социальных ситуаций ( «случай»). Под ситуацией (кейсом) понимается письменное описание какой-то конкретной реальной ситуации в фирме, например, история образования, организационное становление организации, ее развитие, результаты в бизнесе. Обучающихся просят проанализировать ситуацию, разобраться в сути проблем, предложить возможные решения и выбрать лучшее из них.

Классификатор профессий и должностей – нормативный документ, предназначенный для использования предприятиями при заключении контрактов с работниками организаций; отображает перечень профессий и должностей с описанием их тарифно-квалификационных характеристик, содержания выполняемых функций и работ, требований к профессиональной подготовке работников

Ключевые должности – должности, оказывающие решающее влияние на функционирование и развитие организации. Список К.д. не ограничивается должностями у высших руководителей организации

Коллектив – организованная общность людей, объединенных конкретным видом общественно-полезной деятельности, осуществляемой в рамках той или иной формы собственности, складывающимися в ходе этой деятельности отношениями взаимной ответственности, интересами, ценностными ориентациями, установками и нормами поведения.

Коммерческая тайна – производственная, научно-техническая, управленческая, финансовая и иная информация, используемая для достижения коммерческих целей (получение прибыли, предотвращение ущерба, получение добросовестного преимущества над конкурентами), которую предприниматель относит к конфиденциальной

Компенсация – сфере трудовых отношений - выплаты рабочим и служащим, производимые в установленных законом случаях (например, в случае особо вредных условий труда, потери работы или в связи с добровольным переездом в др. местность по предложению службы занятости).

Компетенция – круг проблем, сфера деятельности, в которой данный человек обладает знанием и опытом; совокупность полномочий, прав и обязанностей должностного лица, общественной организации.

Компрессия (уплотнение) зарплаты – уменьшение разницы в размере выплат зарплаты между различными уровнями должностей в организации

Конвенции и рекомендации МОТ – основные нормативные документы, принимаемые Международной организацией труда (МОТ), с помощью которых обеспечивается реализация ее целей и задач.

Конверсия персонала – переобучение высвобождаемых работников

Конкурентоспособность на рынке труда – соответствие качества предлагаемой рабочей силы спросу работодателя

Контент-анализ – метод количественного изучения содержания социальной коммуникации и зафиксированных данных в форме письменного текста на бумаге или записи на каких-либо иных физических носителях. Из потока сообщений, вырабатываемых обществом и передаваемых средствами массовой информации, вычленяют набор постоянных, однородных и очевидных элементов, чтобы составить их перечень

Контроллинг персонала – современная концепция управления персоналом, стремящаяся соответствовать новой, резко возросшей в последнее время вследствие многочисленных изменений в технологии и обществе, роли человеческих ресурсов на фирме.

Кооперация труда – форма организации общественного труда, при которой большое число людей совместно участвуют в одном и том же процессе труда или в разных, но связанных между, собой трудовых процессах.

Косвенные компенсации – выплаты работникам данной организации в форме награждений и премий

Круговая аттестация («360 аттестация») – метод аттестации работника, состоящий в его оценке руководителем, коллегами по работе и подчинёнными

КТВ (или КТУ) – коэффициент, оценивающий индивидуальный вклад работника в достигнутые за определенный период работы результаты коллектива.

Л

Лизинг персонала – форма изменения численности персонала, при которой самостоятельная фирма («кредитор») передает на определенный срок одного или нескольких своих сотрудников, с которыми она имеет трудовой договор, в распоряжение др. фирмы («заемщик»), обязуя этих сотрудников в течение срока «аренды» работать на фирме-заемщике. При этом заключенный работниками с фирмой-кредитором трудовой договор сохраняет силу финансовая аренда сотрудников – заключение договора о долгосрочной аренде персонала, в соответствии с которым арендатор на протяжении оговоренного срока выплачивает лизинговой компании плату за временное владение и пользование услугами и компетенцией предоставленного персонала

Линейно-функциональное управление – вид организационной структуры системы управления; объединение линейного и функционального управления, направленное на оптимизацию линейного руководства с точки зрения повышения уровня компетентности принимаемых решений. При Л.-ф.у. Линейные звенья принимают решения, а функциональные подразделения информируют, помогают линейному руководителю вырабатывать и принимать конкретные решения.

Линейное управление – вид управленческой структуры, в которой подчиненность организационных звеньев устанавливается по цепочке снизу вверх, имеет характер однозначной связи. Каждый нижестоящий субъект управления подчиняется только одному вышестоящему. Такая связь характерна, например, для государственных органов управления (принцип вертикали).

Линейные менеджеры – руководители, уполномоченные направлять работу подчиненных; всегда чьи-то боссы. Л.м. отвечают за выполнение основных задач компании (фирмы).

Линейный руководитель – руководитель подразделения, занимающийся основной для данной организации деятельностью и несущий ответственность за реализацию целей организации. Примеры: генеральный директор, директор завода, бригадир

Личное дело – совокупность документов, содержащих сведения о работнике, его образовании, трудовой деятельности, семейном положении и др

Лидер – член группы, обладающий высоким статусом, оказывающий значительное влияние на мнение и поведение членов группы и выполняющий комплекс функций, сходных с функциями руководителя; 2) член группы, который в значимых ситуациях способен оказывать существенное влияние на поведение ее членов; работник, доминирующий в группе при решении задач определенного класса. Л. в группе выделяется под влиянием ряда факторов. К основным из них относятся уровень развития группы, потребности группы, условия функционирования и личностные особенности ее членов.

Лидер неформальный – лидер, влияние и авторитет которого в группе основан на отношении к нему группы, а не на его служебном положении, должности, статусе или служебном ранге в формальной командной цепочке официальной организации

Лидерство – способность человека управлять людьми с учетом их наклонностей и желаний; компонент деятельности менеджера, связанный с оказанием целенаправленного влияния на поведение отдельных лиц или целой рабочей группы.

Локаут (массовый расчет рабочих) – трудовой конфликт, когда менеджмент отказывается допустить работников на их рабочие места или закрывает предприятие, если они не соглашаются принять предлагаемые им условия найма. В противоположность забастовке Л. используется, чтобы предотвратить угрозу забастовки

М

Маркетинг персонала – вид управленческой деятельности, направленный на определение и покрытие потребности в персонале.

Массовое высвобождение (увольнение) – прекращение контракта с работниками предприятия по инициативе его администрации из-за банкротства предприятия или его реорганизации, требующей существенного сокращения штатов.

Материальное вознаграждение – осуществляется на основе применения эффективных систем организации заработной платы, научно-обоснованной тарифной системы, норм и нормативов трудовых затрат, форм оплаты труда, поощрительных выплат, надбавок и доплат к заработной плате, методов формирования фондов оплаты

Международная организация труда (МОТ) – одна из старейших и наиболее представительных международных организаций. Создана в 1919 г. как автономная организация при Лиге наций; с 1946 г. стала первым специализированным учреждением Организации Объединенных Наций (ООН), в настоящее время объединяет более 160 государств. Отличительная черта МОТ - ее трехсторонняя структура (реализация основополагающего принципа трипартизма), в рамках которой осуществляются переговоры между правительствами, организациями трудящихся и предпринимателей. Делегаты этих трех сторон представлены и совещаются на равных основаниях на всех уровнях организации; принятие решений предполагает взаимный учет интересов и достижение общего согласия. Главные цели МОТ, ее миссия - содействие Социально-экономическому прогрессу, повышению благосостояния и улучшению условия труда людей, защита прав человека

Международные и региональные структуры управления персоналом – ассоциации и объединения служб управления персоналом Q промышленно развитых странах; региональные ассоциации по управлению персоналом; всемирные организации, федерации ассоциаций по управлению персоналом. Практически за столетие сформировалось самостоятельное направление профессиональной деятельности, имеющее многочисленные специальности и высокий социальный статус в: западном бизнесе. В России в настоящее время действуют:

Международный кодекс труда – свод минимальных норм по входящим в компетенцию МОТ вопросам социально-трудовых отношений: содействие полной занятости, профессиональная подготовка, условия труда и занятости (рабочее время, заработная плата, оплачиваемые отпуска), защита жизни и здоровья трудящихся, социальное обеспечение, ликвидация дискриминации в области труда, и др.

Менеджер – наемный работник, занятый профессиональной организаторской деятельностью в органах (структурах) управления предприятия, фирмы, учреждения (любой формы собственности), наделенный субъектом собственности (нанимателем) определенными полномочиями, в т.ч. правом принимать решения в пределах своей компетенции; первоначально означало человека, умеющего объезжать лошадей и править ими; происходит от латинского слова "манус" - рука.

Менеджер по кадрам (персоналу) – менеджер, выступающий в роли консультанта или руководителя по работе с кадрами; отвечает за координацию деятельности по управлению человеческими ресурсами организации

Менеджмент – тип управления, в наибольшей степени отвечающий потребностям и условиям рыночной экономики.

Менеджмент первого уровня (First-line management) – уровень менеджмента, находящийся непосредственно над уровнем рабочих, например, прораб или бригадир на производственном предприятии

Менталитет – особенности  и индивидуального и общественного сознания людей, их жизненные позиции, культуры, моделей поведения, обусловленные социальной средой национальными традициями и т.п. М. свидетельствует о специфических чертах социализации человека, его автономности и самобытности развития, суверенности как субъекта общественной жизни

Местный (локальный) рынок труда – рынок труда территории, являющийся единицей административно-территориального, деления (формальный критерий).

Метод «outplacement»  – консультации подпадающих под увольнение сотрудников (прежде всего менеджеров), проводимые специальными, как правило, внешними консультантами. При этом преследуются две основные цели: помочь увольняемому сотруднику в начале нового пути (создание для него тренировочной программы, помощь в оценке полученных предложений о найме на работу, советы при налаживании новых контактов и т.д.) и облегчить начальнику процесс увольнения

Методы мотивации персонала – совокупность  приемов и способов мотивирующих, персонал на результативный труд и позволяющих более полно использовать мотивационные резервы персонала.

Минимальная заработная плата – самая  низкая заработная плата (ее ставка), которую предприниматели на законных основаниях выплачивают персоналу за час работы

Минимум прожиточный – минимальный  размер денежных средств, необходимых для обеспечения нормальной жизнедеятельности человека при данном уровне социально-экономического развития страны.

Мониторинг рынка труда – процесс  системного статистического исследования состояния рынка труда и действий органов службы занятости.

Мотивационная структура личности – совокупность мотивов, связанных и обусловленных смыслообразующим мотивом деятельности, внутренняя детерминанта поведения, определяющая его общую направленность.

Н

Навык – доведенное до автоматизма умение решать тот или иной вид задачи (чаще — двигательных). Всякий новый способ действия, протекая первоначально как некоторое самостоятельное, развернутое и сознательное действие, затем в результате многократных повторений может осуществляться уже в качестве автоматически выполняемого действия. Н. в сфере трудовой деятельности являются важным элементом квалификации и профессиональной компетентности работника. В отличие от привычки Н., как правило, не связан с устойчивой тенденцией к актуализации в определенных условиях

Наемный работник – физическое лицо, которое обязуется на основании договора, контракта или равнозначного ему правового отношения, заключенного с работодателем, исполнять определенные обязанности на службе у др. (В отличие от термина «трудящиеся», термин «Н.р.» имеет юридическую, а не идеологическую подоплеку)

Наименьшая приемлемая заработная плата – наименьшая заработная плата, на которую еще согласился бы безработный; при данной заработной плате уровень полезности дохода в точности равен денежной оценке тягот труда; если заработная плата оказывается ниже, то рациональное решение будет заключаться в отказе от работы

Неявная заработная плата – не денежные льготы, получаемые от занятия конкретного рабочего места, которые следует добавить к денежной зарплате, чтобы оценить реальную заработную плату

Ниша рынка труда – обособленная, небольшая по размеру часть рынка труда, находящаяся на стыке между отдельными его сегментами, обслуживаемая одной или небольшим числом фирм, предлагающих какую-либо уникальную услугу или вид деятельности. Поэтому в этой нише конкуренция, как правило, отсутствует. Примером работы на определенную Н.р.т. является деятельность частных рекрутерских фирм, специализирующихся, например, на подборе высококвалифицированных управленческих кадров, финансистов, бухгалтеров либо на обслуживании только совместных предприятий, банков, аудиторских компаний и т.п.

Норматив социальный – количественный или качественный ориентир оптимального (для данного этапа развития социального объекта) состояния социального процесса. Н.с. выступает ключевым понятием в достижении сбалансированности социального развития трудового коллектива. Подобная оценка норматива обусловливается характером его связи с показателями прогнозов, планов, социальных программ и т.п. Если социальный показатель отражает конкретное направление (вектор, процесс) социального, развития, то норматив фиксирует оптимум данного показателя применительно к конкретным условиям. Н.с. дифференцируется под воздействием конкретной социальной среды, географических, этнических и др. факторов

О

Оборот персонала (ОП) – число принятых или выбывших работников за отчетный период

Обратная связь – степень, при которой сама работа обеспечивает работника информацией о том, насколько хорошо выполняется им работа

Обследование рабочей силы – периодически проводимые опросы выборки населения в трудоспособном возрасте, определяющие количество занятых, безработных и находящихся вне рабочей силы (экономически неактивных)

Обучение с отрывом от производства – ситуация, когда работникам (персоналу) читают лекции и проводят семинары и практические занятия вне их рабочих мест

Обязанности – специфическая деятельность, которая является сущностью выполнения работы

Оплата труда – основной мотив трудовой деятельности и денежный измеритель стоимости рабочей силы. Обеспечивает связь между результатами труда и его процессом и отражает количество и сложность труда работников различной квалификации

Определение потребностей в персонале предприятия – одно из важнейших направлений маркетинга персонала, позволяющее установить необходимый на заданный период времени качественный и количественный состав персонала. Качественная потребность в персонале (т.е. потребность по категориям, профессиям, специальностям, уровню квалификационных требований) рассчитывается исходя из организационной структуры управления, требований к должностям и рабочим местам, закрепленных в должностных инструкциях или описаниях рабочих мест; профессионально-квалификационного деления работ, зафиксированных в производственно-технологической документации.

Оптимальная безработица – безработица (по определению специалистов), уровень которой ниже естественной, нормальной безработицы. Естественная безработица не признается как оптимальная по той причине, что еще никому не удалось доказать выгодность существования безработицы даже на естественном уровне.

Ориентация – умение разобраться в окружающей обстановке, осведомленность в чем-либо (в какой-либо области знания, профессиональной деятельности и т.д.); 2) направленность, определяемая интересами кого-либо или чего-либо; 3)деятельность специалиста по управлению персоналом и (или) руководителя, посвященная введению новых работников в курс их задач на новом рабочем месте и т.п.; одна из конкретных социальных технологий (персонал-технологий), совокупность процедур, в ходе которых новым сотрудникам дается представление об их новом месте работы, условиях и содержании рабочего процесса, правах и обязанностях, руководителях и коллегах, миссии организации (главной целевой функции) и основных ценностях корпоративной культуры.

Отбор персонала – идентификация требований, предъявляемых организацией к качествам человека; система мероприятий, обеспечивающая формирование такого состава персонала, количественные и качественные характеристики которого отвечали бы целям и задачам организации; процесс, посредством которого предприятие выбирает из списка претендентов одного, наилучшим образом соответствующего вакантному месту. При отборе человек подыскивается под требования должности

Отгул – день отдыха, предоставляемый согласно трудовому законодательству РФ рабочим и служащим в качестве компенсации за работу или дежурство в нерабочее время. За работу в выходной день О. предоставляется в течение ближайших двух недель. Если предоставление О. невозможно (например, в связи с увольнением работника и в др. предусмотренных законодательством случаях), то работа в выходной день оплачивается в двойном размере

Отпуск – время отдыха, ежегодно предоставляемое согласно трудовому законодательству РФ работникам с сохранением места работы (должности) и среднего заработка. Минимальная продолжительность ежегодных О. при пятидневной и шестидневной рабочей неделе устанавливается законодательством. Продолжительность О. работников определяется администрацией соответствующего предприятия (учреждения) не ниже установленного законодательством минимума

Охрана труда – система обеспечения безопасности жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности, включающая правовые, социально-экономические, организационно-технические, санитарно-гигиенические, лечебно-профилактические, реабилитационные и иные мероприятия

Оценка деятельности – формальная процедура оценки работы сотрудника путем сбора информации о выполнении поставленных задач; состоит из системы мер, оценивающих отношение работника к работе, его поведение и результаты работы, используемых для оценки того, насколько хорошо работник справляется с работой

Оценка кандидатов на вакантные должности – специализированные мероприятия, направленные на анализ соответствия кандидатов (их знаний, умений, профессионально важных качеств) требованиям должности и условиям работы; включает: предварительное собеседование; анализ анкетных данных; наведение справок о кандидате; проверочные испытания; тестирование; медицинское освидетельствование; анализ анкетных данных; наведение справок о кандидате; проверочные испытания, тестирование; медицинское освидетельствование; основное собеседование; подготовку экспертного заключения

Оценка персонала – процедура, осуществляемая для определения соответствия работника вакантному или занимаемому рабочему месту (должности); включает: 1) оценку потенциала работника, (профессиональные знания и умения, производственный опыт, деловые, нравственные и психологические качества, здоровья и работоспособности, уровня общей культуры); 2) оценку индивидуального вклада - позволяет установить качество, сложность и результативность труда конкретного работника и его соответствие занимаемому месту; 3) аттестацию персонала - учитывает потенциал и индивидуальный вклад работника в конечный результат

Оценка персонала предприятия текущая (периодическая аттестация) – процедура, предусматривающая проведение предварительной оценки сотрудника со стороны его внешнего окружения; обобщение руководителем подразделения данных предварительной оценки и подготовка к оценочной беседе; проведение оценочной беседы руководителя с подчиненным; подготовку руководителем экспертного заключения и передачу его в службу управления персоналом; проведение в ряде случаев оценочной беседы сотрудника с аттестационной комиссией. Рекомендуемая (по опыту зарубежных фирм) периодичность текущей оценки персонала – не реже одного раза в год. При необходимости проводятся дополнительные виды оценки – по результатам обучения, по контролю хода адаптации сотрудников и т.п.

Оценка потребности в персонале – определение количественных и качественных характеристик персонала, в котором организация нуждается

П

Пенсионное обеспечение – обеспечение обществом доходов престарелых, инвалидов и семей, потерявших кормильца, в порядке, установленном федеральным законодательством
Пенсия – регулярная денежная выплата в качестве материального обеспечения по старости, инвалидности, за выслугу лет, при потере кормильца; в западных индустриально развитых странах П. представляет собой возврат части заработной платы, изъятой у работника путем прямых и косвенных вычетов на эти цели

Первичный отбор – процесс селекции кандидатов, обладающих минимальными требованиями для занятия определенной должности. Осуществляется отделом человеческих ресурсов и служит основой отбора персонала на индивидуальной основе. Др. названия — преселекция, скрининг

Переменная заработная плата – системы вознаграждения, при которых размер компенсации работнику не является постоянным, а зависит от результатов его работы, результатов работы подразделения или организации в целом. Др. название — плата за результаты труда, плата за производительность

Переподготовка – получение дополнительных знаний и умений, необходимость в которых возникает в связи с изменениями в производственном процессе, социальной сфере или изменением функций учреждений, организаций. П. может рассматриваться и как подготовка с целью усовершенствования в чем-либо

Персонал – категория работников, объединенных по признаку принадлежности к организации (аппарату, отделу, службе, лаборатории, кафедре и т.д.) или к профессии (управленческий, административный, инженерный, технический П. и т.д.)

Подбор персонала – идентификация характеристик человека и требований организации, должности. При подборе должность подыскивается под возможности человека. С этой целью на основании общих и конкретных требований, предъявляемых к кандидату на занятие данной должности, и оценки всех имеющихся кандидатов по этой должности принимается решение по выбору наилучшего из кандидатов.

Полномочия – представляют собой ограниченное право использовать ресурсы организации и направлять усилия некоторых ее сотрудников на выполнение определенных задач. Полномочия ограничены планами, процедурами, правилами и устными распоряжениями начальников, а также факторами внешней среды, например, законами и культурными ценностями. Пределы Формальных полномочий часто нарушаются благодаря власти и неформальным организациям. В некоторых случаях пределы полномочий изменяют характер полномочий в такой значительной степени, что необходимо рассмотреть отношения между уровнями полномочий, которые проявляются в виде двух общих типов. Они обозначаются как линейные и аппаратные (штабные) полномочия, причем оба типа могут применяться в различных формах

Потенциал – совокупность имеющихся средств, возможностей, которые могут быть мобилизированы для достижения определенной цели, осуществления плана, решения какой-либо задачи

Потребности – специфические формы удовлетворения человеческих нужд. Нужды человека ограничены, потребности же безграничны. Человеческие потребности формируются и видоизменяются под воздействием общественных сил и социальных институтов, таких как церковь, школа, семья и производители

Профессиональная консультация – оказание помощи человеку в профессиональном самоопределении с целью принятия осознанного решения о выборе собственного профессионального пути с учетом его психологических особенностей и возможностей, а также потребностей общества

Профессия – относительно постоянный вид трудовой деятельности, требующий определенной подготовки; - совокупность присущих человеку специальных знаний, умений и навыков, приобретаемых в результате специальной подготовки или длительной практической деятельности и позволяющих ему выполнять установленные трудовые функции. Более узкими ее формами выступают специальность и специализация

Психологический портрет личности – описание личности; включает: темперамент, характер, способности, направленность (деловая, личностная, коммуникативная), интеллектуальность – степень развития и структура интеллекта; эмоциональность - уровень реактивности, тревожности, устойчивости; волевые качества - умение преодолевать трудности; настойчивость в достижении цели; общительность, самооценку (заниженная, адекватная, завышенная); уровень самоконтроля: способность к групповому воздействию

Психомоторные тесты – тесты, определяющие способности или склонности к чему-либо; определяют умственные и физические способности

Р

Работа – совокупность задач и функции, которые способен выполнять один человек (или которые могут быть ему поручены)

Работник – физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем на основании заключенного договора (контракта).

Работодатель – зарегистрированное в установленном законодательством порядке юридическое или физическое лицо (индивидуальный предприниматель), выступающее одной из сторон в трудовом договоре (соглашении, контракте) и осуществляющее от своего имени найм на постоянной или временной основе физических лиц для исполнения ими трудовых обязанностей; 2) физическое или юридическое лицо, нанявшее на работу как минимум одного работника

Рабочая сила – особая разновидность товара, товар на рынке труда (рынке Р.с.); 2) экономическая категория, выражающая способность к труду; совокупность физических и интеллектуальных способностей, знаний, умений и навыков, которыми располагает человек и которые используются им для производства жизненных благ; 3) численность населения, предлагающего свой труд на рынке Р.с.; отличается от численности трудоактивного населения на величину сальдо маятниковой миграции. В статистике индустриально развитых стран под Р.с. понимается совокупность лиц не моложе 16 лет, работающих, а также зарегистрированных безработных

Рабочее время – время, в течение которого сотрудник предоставляет в соответствии с договором свою рабочую силу в распоряжение нанявшей его организации. Т.е. время с начала до конца работы за вычетом пауз для отдыха

Рабочее место – оснащенная необходимыми техническими средствами пространственная зона, в которой совершается трудовая, деятельность работника или группы рабочих. P.M. — первичное звено производства. Организация P.M. тесно связана с организацией труда и производства на предприятии. Технические средства и организация P.M. должны соответствовать требованиям научной организации труда и создавать условия для высокопроизводительной работы, быть удобными для исполнителя и обеспечивать безопасность трудового процесса. P.M. классифицируются по следующим признака: по категориям работников (рабочие и служащие); виду производства (основное, вспомогательное); типу производства (массовое, серийное, единичное); степени специализации (универсальные, специализированные, специальные); уровню механизации (механизированные, автоматизированные, для ручной работы); количеству оборудования (одностаночные, многостаночные). P.M. может быть стационарным или переменным (подвижным), находиться в закрытом помещении, на открытом воздухе, под землей, на высоте. Функционирование P.M. определяется техническими, технологическими, организационными, экономическими, социальными, эргономическими, психофизиологическими и др. факторами. P.M. предъявляет соответствующие требования к уровню общеобразовательной и профессионально-квалификационной подготовки работника, его дисциплине и ответственности.

Развитие персонала – целенаправленное систематическое развитие работников, ориентированное на достижение целей организации, путем расширения и углубления имеющейся профессиональной компетенции, обучения новым квалификациям, а также повышения мотивации и организационных возможностей организации использовать весь потенциал работника; процесс подготовки персонала к выполнению новых производственных функций, занятию новых должностей, решению новых задач

Разделение труда – дифференциация трудовой деятельности в процессе развития общества, которая приводит к обособлению и сосуществованию различных ее видов. Р.т. — один из важнейших факторов повышения производительности труда.

Распоряжение – правовой акт, издаваемый единолично руководителем учреждения; является формой доведения до исполнителей оперативных вопросов. Как правило, имеет ограниченный срок действия и касается узкого круга должностных лиц

Реальная заработная плата – количество товаров и услуг, которые можно приобрести на номинальную заработную плату при существующем уровне цен и размере налогов; Р.з.п. — это заработная плата за вычетом налогов, скорректированная с учетом уровня инфляции и индекса цен

Регламент – совокупность правил, определяющих порядок деятельности любой организации

Резерв – потенциально активная и подготовленная часть персонала организации, способная замещать вышестоящие должности; 2) часть персонала, проходящая планомерную подготовку для занятия рабочих мест более высокой квалификации. Наличие Р. кадров позволяет обеспечить замещение вакантных должностей в случае смерти, болезни, отпуска, командировки и увольнения работников. Исходные данные для формирования Р. кадров: профессиональный отбор кадров; модели рабочих мест; результаты аттестации персонала; философия организации; личные дела сотрудников; штатное расписание организации, планы служебной карьеры

Резюме – краткое описание биографии потенциального работника, где указывается его образование, опыт, интересы и иная информация. Цель Р. — самохарактеристика, объективна, жизнеописание, эффективное средство саморекламы, самомаркетинга на рынке труда. Р. должно отображать три основных качества, требуемых от работника: образованность, продуктивность и неограниченность возможностей, Работник, знающий себе цену, должен писать Р. только сам. Основными правила написания Р. 1. Краткость. 2. Конкретность. 3. Активность. Нужно использовать энергичные глаголы, которые показывают вашу активность. Нельзя писать «участвовал», «оказывал помощь», может показаться, что вы стояли в стороне. 4. Избирательность. Отбирайте информацию, исходя из цели вашего Р. 5. Честность. Начинать Р. следует с представления собственного имени, отчества, фамилии. Далее — основные личные данные (адрес, телефон, дата и место рождения, подданство, семейное положение). Обязательно укажите, что вы ожидаете от предстоящей работы, что хотели бы добиться в жизни. Опыт предыдущей работы дается в обратном хронологическом порядке с указанием мест работы, должностей, основных функций и достижений. Подробно сообщите о своем образовании. В конце Р. уместно включить дополнительную информацию: сведения о степени владения иностранными языками, о навыках работы на компьютере, о наличии водительских прав. Указываются также фамилии, адреса и телефоны людей, которые могут дать свои рекомендации соискателям. Р. — это «визитная карточка» работника. Р. — новый для российских безработных документ; правильно составить его помогают на семинарах, например, в клубах ищущих работу;-2) краткий вывод из сказанного, написанного. Например, Р. доклада на деловом совещании, семинаре

Рекрутер – человек, занимающийся наймом персонала. Его обязанности — формировать потребность заказчика; объяснить заказчику, сколько желаемый профессионал усреднено сегодня стоит на рынке

Рекрутинг – часть процесса найма персонала, связанная с выделением одного или нескольких кандидатов на вакантную должность среди общего числа людей, претендующих на данную должность. Рекрутинг также может быть частью процесса по созданию кадрового резерва. Для проведения рекрутинга пользуются различными методиками и методами — отборочное собеседование (интервью), тестирование, услуги центров оценки и др.

Ресурсы – персонал организации, характеризующийся достигнутыми уровнями компетенции, желаниями, мотивациями, устремлениями. Сравнивая потребности и Р. в организации, могут быть приняты решения по перестановкам персонала, его передвижению, набору, обучению и т.д.

Ротация кадров – (от лат. rotatio - круговращение) - 1) элемент кадрового менеджмента, разновидность социальных (управленческих) технологий; 2) последовательная смена профессиональных обязанностей, поочередное пребывание в той или иной должности с целью освоения работником смежных профессий, различных функций, специфики и технологии принятия решений, в т.ч. управленческих. Р. к. используется как метод снижения монотонности, рутинности труда, обогащения содержания профессиональной деятельности за счет большего разнообразия функций, как один из факторов трудовой мотивации. Кроме того, ротация способствует приобретению более разностороннего практического опыта, необходимого для выдвижения на ту или иную руководящую должность, что особенно важно в условиях ограниченных возможностей материального стимулирования и (или) вертикальных перемещений (характерных для небольших организаций).

Руководитель – лицо, наделенное полномочиями принимать управленческие решения осуществлять организацию их выполнения. Р. подразделяются на линейных и функциональных. Линейные Р., возглавляющие относительно обособленные хозяйственные системы. Посредством приданного им аппарата управления они не только координируют деятельность находящихся в их непосредственном подчинении сотрудников и Р. низшего звена, но и принимают решения, касающиеся стратегии развития хозяйственной системы, осуществляют оперативное управление производственной, научно-технической, коммерческой и социальной деятельностью соответствующей системы в целом

Руководство – управление, которое характеризуется вполне определенными функциональными приоритетами; функция управления в составе основных функций, раскрывающих содержание управления.

Руководство персоналом – влияние, оказываемое конкретным руководителем на отдельных работников и их группу, побуждающее работников выполнять полученные задания и работать для достижения поставленных целей. Р.п. включает в себя активизацию сотрудников, выдачу им управленческих указаний и контроль за исполнением запланированных для них задач, реакцию на неожиданно возникшие, незапланированные события и исправление ошибок планирования в ходе деятельности

Рынок труда – динамичная система, в которой взаимодействуют, с одной стороны, работодатели (собственники средств производства, предприниматели), а с др., - работополучатели (наемные работники), формируя объем, структуру и соотношение спроса и предложения на рабочую силу; 2) с точки зрения предприятия (внутренний рынок): единая система всех существующих на данный момент и могущих возникнуть в будущем отношений и взаимосвязей фирмы со своими фактическими и потенциальными сотрудниками. Эти рыночные отношения могут быть структурированы организацией на основании качественных, количественных, пространственных и временных критериев. Субъектами Р.т. выступают: работодатели и их представители (союзы); работники и их представители (профсоюзы); государство и его органы (Минтруд, департаменты, комитеты по труду и занятости и т.д.); 3) рынок труда организации - географическая зона, включающая в себя населенные пункты, которые находятся на расстоянии, позволяющем живущим там людям ежедневно ездить на работу в данную организацию. Для организаций, расположенных в центре Москвы, такой зоной является сам город и его ближайшие пригороды. В то же время рынок труда для некоторых профессий может быть более широким. Например, рынок высших управляющих или рынок преподавателей высших учебных заведений в США являются национальными, поскольку эти категории населения очень мобильны

С

Самомотивация – чувство долга, ответственности, внутренняя установка на качественный, производительный труд, осознанное желание быстрее достичь результата. Человек, разделяющий цели и ценности своей организации, способен сам устанавливать для себя задачи, находить пути их решения и контролировать себя

Самооценка – оценка человеком собственных способностей, значимости и целей в тех областях жизни, которые важны для данного человека; оценка соответствия реальных результатов собственной деятельности личным притязаниям, критериям успеха, поставленным целям.

Самореализация – в иерархии потребностей Маслоу — высшее желание человека реализовать свои таланты и способности. В то время как остальные потребности, как правило, удовлетворяются, лишь немногие «нормальные люди» достигают состояния С., т.к. всегда есть что-то, что надо сделать, что-то усовершенствовать, всегда есть цель, которую стоит преследовать.

Свободный график – максимальная продолжительность рабочего дня, из которой работник может выбрать наиболее удобное для него время работы

Середина карьеры – точка, достигнутая работником, когда он ощущает себя застывшим и непрогрессирующим так, как бы этого хотелось

Система управления персоналом (организации) – методы, процедуры, приемы воздействия организации на своих сотрудников с целью максимального использования их потенциала для достижения организационных целей. Основные функции С.у.п. — подбор, обучение и развитие, оценка и вознаграждение персонала; 2) система, в которой реализуются функции управления персоналом. С.у.п. состоит из ряда функциональных подсистем, которые специализируются на выполнении однородных функций

Система профессионального развития персонала - совокупность принципов, правовых основ, методов, технологий, процедур, обеспечивающих изменение профессиональных качеств персонала, структуры его профессионального опыта

Система развития персонала – совокупность организационных структур, методик, процессов и ресурсов, необходимых для эффективного выполнения текущих и перспективных производственных задач, а также оптимального удовлетворения запросов работников, связанных с самореализацией, профессиональной подготовкой и карьерой. Система развития персонала в Российской Федерации представляет собой совокупность организационных и правовых мер, осуществляемых работодателем, структурными подразделениями федеральных органов исполнительной власти, др. негосударственными, общественными организациями, занимающимися вопросами развития персонала на производстве; органами исполнительной власти по труду субъектов Российской Федерации; региональными и регионально-отраслевыми центрами развития персонала; учебно-курсовыми комбинатами, и др. формами развития персонала в организациях.

Служба – элемент организационной структуры, совокупность звеньев управления, обычно подразделений предприятия, учреждения, интегрированных в функциональную подсистему управления. При этом интегрирование осуществляется на основе дифференциации (декомпозиции) целей, при которой направления деятельности подразделений одновременно являются подцелями для вышестоящего управляющего звена.

Собеседование по найму – мероприятие, в котором участвуют наниматели для собеседования с кандидатом на работу, о возможности найма на работу

Собеседование по отбору – (интервью) обмен информацией между представителем организации и кандидатом на замещение с целью оценки квалификации и потенциала последнего для работы в вакантной должности

Совместительство – выполнение работником помимо своей основной др. регулярно оплачиваемой работы на условиях трудового договора в свободное от основной работы время

Сокращение штатов – ситуация, когда сокращаются рабочие места, прежде всего потому, что работодатель не может обеспечить работой весь свой персонал

Социальный пакет – набор социальных льгот, предоставляемых компанией сотрудникам, может включать в себя оплату питания, обучения, медицинских услуг, транспортных расходов; для топ-персонала возможна оплата жилья

Специализация личности – термин, отображающий описание характеристик вакантного места работы или кандидата на его замещение. С. л. содержит указание тех знаний, навыков и умений, которые необходимы для успешного выполнения определенной работы

Специальность – конкретизация вида трудовой деятельности в рамках данной профессии; характеризует вид трудовой деятельности, требующий определенных знаний и трудовых навыков, приобретаемых путем специализированного образования или практического опыта

Способности – психологические свойства личности, связанные с природными данными и обеспечивающие возможность овладения определенными видами деятельности. С. формируются на основе зачатков — индивидуальных особенностей физической и нервной организации, обусловливающих эффективное соответствие сенсомоторной регуляции определенным видам действий.

Стаж работы по специальности, профессии – временной интервал приобретения профессионального опыта; характеризует эволюционность и интенсивность его накопления

Стереотип социальный – упрощенное, стандартизованное представление (или образ) о социальном объекте (индивиде, группе, явлении или процессе), обладающее высокой устойчивостью, зачастую эмоционально окрашенное.

Стиль руководства – стиль поведения руководителя в процессе осуществления своей руководящей роли, относительно неизменный в различных ситуациях. Наиболее известные стили руководства: стиль, ориентированный на решение задач; стиль, ориентированный на межличностные отношения; совокупность своеобразных приемов управления.

Стиль управления – вид распределения полномочий по принятию управленческих решений между начальником и подчиненными. В соответствии с наиболее распространенными классификациями принято говорить о патриархальном, харизматическом, бюрократическом и кооперационном С.у., а также об ориентированном на сотрудников и ориентированном на задачу типах поведения руководителя.

Стимул – внешнее побуждение активности работника, эффект которого опосредован психикой человека, его взглядами, чувствами, интересами, стремлениями и т.д.

Стимулирование – создание такой трудовой, экономической ситуации, которая могла бы заинтересовать объект С. в определенном поведении. В числе внешних побудителей к труду выделяют материальные и моральные стимулы.

Стрессоустойчивость – термин, характеризующий некоторую совокупность личностных качеств, позволяющих работнику переносить значительные интеллектуальные, волевые и эмоциональные нагрузки (перегрузки), обусловленные особенностями профессиональной деятельности, без особых вредных последствий для деятельности, окружающих и своего здоровья.

Т

Текучесть – добровольный официальный уход наемного работника из одной организации (фирмы) в др. на основании самостоятельно принятого им решения. Высокий уровень Т. сигнализирует об угрозе стабильности и целостности организации и связан для нее со значительными затратами. Одну из основных причин Т. рабочей силы следует видеть в недостаточном учете фактора социальной эффективности 

Темперамент – совокупность индивидуальных особенностей личности, характеризующих динамическую и эмоциональную сторону ее деятельности, а также поведение. Типы Т. — холерик, сангвиник, флегматик, меланхолик.

Тест – метод психодиагностики различных характеристик человека; использует стандартизированные вопросы и задачи и предполагает выполнение определенных заданий (ответов на вопросы и т.п.). Т. различают по направленности (на интеллект, тревожность и т.д.), по особенностям самих Т. (словесные, графические, проективные и т.д.), по технике проведения (индивидуальные, групповые, автоматизированные и др.).

Тестирование – процесс диагностического исследования, использующий стандартизованные вопросы и задачи (тесты).

Требования квалификационные – требования, предъявляемые к исполнителю работы. Подробно составленное описание работы на конкретной должности, с указанием рабочих обязанностей и возможностей продвижения по службе.

Тренинг – систематический процесс изменения поведения работников в направлении улучшения возможности организации в достижении ее целей

Труд – процесс сознательной целесообразной деятельности людей, с помощью которой они видоизменяют предметы природы и приспосабливают их для удовлетворения своих потребностей.

Трудовая книжка – основной документ о трудовой деятельности рабочих и служащих. Т.к. ведутся на всех рабочих и служащих государственных, кооперативных и общественных предприятий, учреждений и организаций, проработавших свыше пяти дней, в том числе на сезонных и временных работников, а также на нештатных работников при условии, если они подлежат государственному социальному страхованию. При назначении пенсии т.к. является основным документом, подтверждающим трудовой стаж

Трудовая пенсия – пенсия, которая назначается и выплачивается гражданам исходя из трудового стажа и величины заработка или страхового взноса. Т.п. финансируются из государственного централизованного внебюджетного пенсионного фонда, аккумулирующего установленные законодательством обязательные пенсионные взносы работодателей и работников, а также ассигнования из государственного бюджета

Трудовой договор – договор с целью регулирования обмена трудового вклада на вознаграждение за него, лежащий в основе трудовых отношений. Необходимым признаком Т.д. отличающим его от иных соглашений от подобного рода обменах, является наличие личной зависимости наемного работника от работодателя в том смысле, что наемный работник обязан интегрироваться в предприятие работодателя и подчиняться установленному там трудовому распорядку

Трудовой стаж – продолжительность трудовой или иной общественно полезной деятельности, исчисляемая в установленном порядке и порождающая определенные правовые последствия (право на пенсию, на пособие, льготы и т.д.). Различают Т.с.: общий, специальный и непрерывный.

У

Увольнение – прекращение трудового договора (контракта) между администрацией-работодателем и сотрудником; может произойти по инициативе работни​ка, по истечении срока контракта, по со​глашению сторон, по инициативе адми​нистрации, в связи с выходом сотрудни​ка на пенсию, по требованию профсоюз​ного органа, при вступлении в законную силу приговора суда (ст. 29, 31, 32, 33, 35, 37, 254 КЗоТ РФ).

Умение – это способность выполнять определенную деятельность или действия в новых условиях, образовавшаяся на основе ранее приобретенных знаний и навыков (К.К. Платонов)

Управление компетенцией – совокупность действий, направленная на приобретение необходимой компетенции в соответствии с потребностями организации, которые определяются путем сравнения потребностей предприятия с наличными ресурсами.

Управление персоналом – планирование, организация, мотивация и контроль по отношению к людским ресурсам - общепринятая концепция

Условия труда – совокупность психофизиологических, санитарно-гигиенических и соц.-психологических факторов трудовой деятельности, наиболее благоприятных для работников. К У.т. относятся: условия трудового процесса, включая технологию и формы организации труда; уровень экономичности используемых технических средств и оборудования; условия производственной сферы, микроэкология труда, складывающаяся под воздействием как технологических режимов, так и общего состояния окружающей атмосферы; эстетизация, внешнее оформление и комфортность места работы; ориентация работников на самоохрану труда при укреплении дисциплины и повышении уровня культуры труда.

Ф

Философия предприятия – объяснение существования и деятельности предприятия; дает картину его управления и основополагающие представления о том, чем собственно предприятие должно являться; философия предприятия описывает: хозяйственную систему предприятия (кто мы?), цель предприятия (чего мы хотим?), сферу деятельности (что мы делаем?); в философии предприятия конкретизируются основные ценности, которые для сотрудников должны служить ориентиром их деятельности

Формализация процесса – точное описание бизнес-процессов, появление в компании документов, регламентирующих бизнес-процессы (процедур, регламентов, должностных инструкция положений и т. д.)

Формирование резерва – комплексный процесс целенаправленного профессионального развития специально отобранного персонала, способного в перспективе замещать вышестоящие должности

Формула профессии – краткое обозначение подходящей для человека группы профессий

Х

Хантинг – бизнес по поиску уже работающих квалифицированных специалистов и переманиванию их в пользу другого работодателя

Характер труда – характеристика труда с точки зрения его напряженности, соотношения управленческих и исполнительских функций, однообразия и монотонности операций, закрепленности персонала за определенным видом труда

Харизма – наделение личности свойствами, вызывающими преклонение перед ней и безоговорочную веру в ее возможности

Ц

Целеполагание – это определение, построение цели, обдумывание образа желаемого будущего

Цель в профессиональной деятельности – это направленность на конечные и промежуточные результаты труда, это осознанный образ результата у человека

Ценностные ориентации – (от франц. orientation - установка) - 1) идеологические, политические, моральные, эстетические и другие основания оценок субъектом окружающей действительности и ориентации в ней; 2) способ дифференциации объектов индивидом по их значимости. Ценностные ориентации формируются при усвоении социального опыта и обнаруживаются в целях, идеалах, убеждениях, интересах и других проявлениях личности. Система ценностных ориентаций образует содержательную сторону направленности личности и выражает внутреннюю основу ее отношений к действительности

Центр оценки персонала – программа (набор психологических методов) оценки потенциала сотрудников организации; используется преимущественно для оценки сотрудников, обладающих потенциалом профессионального роста, разработки целевых планов их развития

Ч

Человеческие ресурсы – персонал организации, характеризующийся достигнутыми уровнями компетенции, желаниями, мотивациями, устремлениями

Человеческий фактор – исторически сложившаяся в данном обществе совокупность основных соц. качеств людей — их ценностных ориентации, нравственных принципов, норм поведения в сфере труда, досуга, потребления, жизненных планов, уровня знаний и информированности, характера трудовых и соц. навыков, установок и представлений о личностно значимых элементах соц. жизни — соц. справедливости, правах и свободе человека, гражданском долге и т.д.

Штатное расписание – организационно-распорядительный документ, утверждаемый собственником имущества предприятия, руководителем или вышестоящим органом; содержит перечень наименований должностей постоянных сотрудников с указанием количества одноименных должностей и размеров должностных окладов

Э

Экстраверсия – (лат. extra – вне, versio-поворачивать) – характеристика индивидуально – психологических особенностей личности, при которой индивид сосредотачивает свои интересы на внешнем мире, внешних объектах, иногда за счет своих собственных интересов, принижения личной значимости. Экстравертам свойственно импульсивность поведения, активность в жестах, общительность, проявление инициативы (иногда излишней), соц. адаптированность, открытость их внутреннего мира.

Этика – представление о приемлемом или правильном поведении при достижении конкретной личной или научной цели

Эмпатия – понимание эмоционального состояния другого человека посредством сопереживания, проникновения в его субъективный мир

Этические принципы деятельности профконсультанта – принципы, которыми профконсультант руководствуется в своей деятельности: компетентности, этической и юридической правомочности, конфиденциальности, гуманности и др.

Эффективное поведение на рынке труда – способность оперативно решать актуальные социально-профессиональные задачи: поиск работы (или другой формы трудовой занятости), трудоустройство (создание собственного дела), обоснование своих возможностей при собеседовании с работодателем, адаптация на рабочем месте и т.д. – основанная на готовности решать подобные вопросы

Эффективность труда – показатель вклада или объема труда, вложенного в организацию работником

Я

Я-концепция – относительно устойчивая, в большей или меньшей степени осознанная, переживаемая как неповторимая система представлений индивида о самом себе, на основе которой он строит свое взаимодействие с другими людьми и относится к себе.

Ярмарка вакансий - (ежегодный рынок) – инструмент политики службы занятости на рынке труда; периодические мероприятия, организуемые местной службой занятости, целью которых является содействие в трудоустройстве через непосредственный контакт с работодателем.
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