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МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ К КОМПЛЕКСНОМУ КВАЛИФИКАЦИОННОМУ ЭКЗАМЕНУ

Комплексный  квалификационный экзамен по специальности «Экономика труда» проводится в устной форме и включает  ряд вопросов из специальных дисциплин : «Экономика социально-трудовых отношений», «Экономика труда», «Управление качеством», «Научная организация труда», «Рынок труда», «Экономическая теория», «Документационное обеспечение управления».
Материалы по этим дисциплинам следует заранее, за 1-2 месяца  до экзамена следует повторить по  соответствующим учебникам и учебным пособиям, рекомендованным в программах  и  методических указаниях по данным  дисци​плинам, а также по конспектам лекций. 

Кроме знания основных теоретических вопросов, необходимо владеть методикой расчетов различных трудовых показателей и уметь решать основные экономические задачи. Очень важно быть в курсе новых явлений и процессов, происходящих в экономике России, особенно В облас​ти организации труда и заработной платы При подготовке к экзамену реко​мендуется повторить практику решения типовых задач по организации и нормированию труда, экономике труда и анализу трудовых показателей. 

Перед государственным экзаменом будут прочитаны установочные
лекции и проведены консультации. При необходимости преподавателями кафедры MOТ) быть даны индивидуальные консультации. 

Программа

Государственного экзамена

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ
Вопросы по дисциплине: «Управление персоналом» 

1. Человеческий капитал как основной фактор производства. 

2. Место и роль управления персоналом в системе управления 

предприятием. 

3. Основные функции системы управления персоналом. 

4. Методы управления персоналом. 

5. Стратегическое планирование развития кадрового потенциала на 

предприятии. 

6. Формирование персонала. Структура персонала. 

7. Управление использованием персонала. 

8. Мотивация труда персонала. 

9. Заработпая плата как цена труда персонала на предприятии. 

10. Социально-психологический климат в организации. 

11.Влияние   корпоративной культуры на организацию и эффективность 

труда.

12.Управление деловой карьерой. Этапы развития карьеры. 

13.Стабилизация персонала. 

14.Служебно-профсссиональное продвижение персонала. 

15.Управление  социальным развитием коллектива (социальное партнерство, коллективный договор). 

16.Система найма и подбора персонала. Трудовой контракт, права и обязанности персонала. 

17.Cистема обучения персонала. 

18. Управленческий труд. Организация труда. 

19.Оформление организационных документов: должностная инструкция специалиста,  штатное расписание.

20.Распорядительные документы по учету личного состава предприятия.

Вопросы по дисциплине: «Экономика труда»
(Экономика социально - трудовых отношений)

1. Субъекты и предметы социально-трудовых отношений. 

2. Типы социально-трудовых отношений. 

3. Социальное партнерство и социальное равновесие. 

4. Конфликт как выражение противоречий в социально-трудовых отношениях. 5.Дискриминация как незаконное ограничение прав субъектов социально-трудовых отношений. 

6. Уровень жизни населения. Социальные гарантии. 

7. Социальные аспекты деятельности фирмы. 

8. Роль международной организации труда (МОТ) в регулировании социально- 

трудовых отношений. 

9. Государственное управление денежными доходами населения. 

10. Виды труда. 

11. Трудовой договор: понятие, содержание и гарантии. 

12. Виды и условия социального страхования. 

13.Условия труда, компенсации и льготы работникам за работу в тяжелых, вредных и опасных условиях. 

14. Права и обязанности работника и работодателя. 

15. Режим рабочего времени. 

16. Правовое регулирование прекращения трудового договора. 

17. Коллективный договор. 

18. Социальное партнерство в сфере труда. 

19. Социальное равновесие. 

20. Социальные резервы роста производительности труда. 

21. Социально-экономические последствия инфляции. 

22. Социальная политика государства. 

23. Движение рабочей силы. Экономическая и социальная подвижность. 

24. Международная организация труда (МОТ), её цели, задачи и документы. 

25. Экономически активное и экономически неактивное население. Связь этих категорий с трудовыми ресурсами. 

26. Демографическая структура и демографические процессы населения. Показатели, характеризующие эти процессы. 

27. Воспроизводство населения. 

28. Миграция как процесс перераспределения населения и трудовых ресурсов. Виды миграции. Факторы миграции. Направления и масштабы миграционных потоков в России. 

29. Условия и предпосылки эффективного использования труда инвалидов. 

30. Система социальной защиты в условиях рынка. 

31. Труд: понятие, содержание, характер и функции. Общественный характер труда. 

32. Труд как объект продажи рынка труда. Стоимость труда. Разделение и кооперация труда. 
33. Трудовой потенциал общества и его структура. Количественная и качественная характеристика. Фонд ресурсов труда. 

34. Общегосударственное управление трудом. 

35. Производительность труда - показатель использования трудового потенциала. 

36. Социально-экономические аспекты качества жизни. 

37. Структура доходов населения. Прожиточный минимум. Нормативные 

потребительские бюджеты. 

38. Производительность труда и эффективность производства. 

39. Методы измерения производительности труда. 

40. Факторы, условия и резервы роста производительности труда. 

  Вопросы по дисциплине «Экономика труда»
1. Предмет изучения экономики труда. Основные понятия, развитие 

науки о труде. Взаимосвязь с другими дисциплинами.
2. Трудовой потенциал и трудовые ресурсы . 

3. Формы разделения и кооперации труда. Специализация.

4.Естественное движение населения. Коэффициент рождаемости и коэффициент смертности. 

6. Миграция населения: внутренняя и внешняя, интенсивность миграции. 

7. Сальдо миграции. Общегосударственное управление трудом.
8. Качество жизни. Индекс человеческого развития. 

8.Уровень доходов и качество жизни населения. Бюджет прожиточного минимума. 

9.Занятость и безработица. 

10.Производительность индивидуального и производительность общественного труда. 

11.Методы измерения производительности труда. 

12.Стоимостный метод исчисления производительности труда. 

13.Рынок труда: основные понятия, состояние, тенденции развития. 

14.Демографическая ситуация в РФ. Расширенное и суженное производство. 

15.Трудоемкость продукции. Нормативная, плановая, фактическая и полная. 

16.Виды труда. 

17.Показатели качества жизни. 

18.Показатели уровня производительности труда и их экономическая 

характеристика. 

19.Экономически активное и неактивное население. 

20.Границы и состав трудовых  ресурсов. 
21.Эффективность труда и eе показатели. 

22.Методы определения объема производства продукции (работ) и трудовых затрат. 

23.Уровень жизни населения. Продовольственная и потребительская корзины. 

24.Цели деятельности человека. Понятие качества жизни. 25.Трудоемкость продукции. Производственная трудоемкость и трудоемкость управления производством. 

26.Труд как фактор производства, как объект продажи на рынке труда. 

27.Фонд ресурсов труда. Возрастные границы и социально​-демографический состав трудовых ресурсов. 

28.Виды занятости, формы занятости, классификация. 

29.Трудовые ресурсы. Естественное движение населения. 

30.Чистая продукция, условно чистая продукция, нормативная стоимость 

обработки. 

31.Тарифная система оплаты труда. 32.Повременная форма оплаты труда. 

33. Сдельная форма оплаты труда. 

34.Прямая сдельная форма оплаты труда.

35.Сдельно-премиальная форма оплаты труда.

 36.Косвенно-сдельная форма оплаты труда.

 37.Сдельно-прогрессивная форма оплаты труда. 38.Коллективная форма оплаты труда. 

39.Аккордно-сдельная форма оплаты труда. 

40.Функции заработной платы. 

41.Экономическое содержание заработной платы. 

42.Стимулирование труда '. Виды поощрения.
43. Человеческий капитал. Инвестиции в человеческий капитал. 

Вопросы по дисциплине:  «Экономическая теория»
1. Формирование спроса и предложения на рынке труда.

2. Равновесие на рынке труда.

3. Социально-экономические последствия инфляции.

4. Безработица и ее виды.

5. Взаимосвязь инфляции и безработицы.

6. Направления социальной политики государства, ее принципы.

7. Социальная защита как элемент социальной политики государства.

8. Формирование доходов в  рыночной экономике.

9. Современная распределительная политика государства.

10. Банковская система РФ.

11. Деньги и их функции. Понятие и типы денежных систем.

12. Дифференциация доходов населения (кривая Лоренца, коэффициент Джини).

13. Сущность и формы кредита. Понятие кредитной системы.

14. Инфляция и ее сущность. Формы проявления инфляции. Классификация инфляции.

15. Современные направления и школы экономической теории (неоклассики, кейнсианцы и институционалисты).

16. Безграничность потребностей общества. Виды потребностей. Классификация А. Маслоу.

17. Спрос. Закон спроса и факторы, влияющие на спрос.

18. Предложение. Закон предложения и факторы, влияющие на  предложение.

19. Сущность экономического роста и кризиса.

Вопросы по дисциплине: «Рынок труда»
1. Понятие рынка. Виды рынка. Функции рынка.

2. Основные элементы рынка труда.

3. Особенности формирования российского рынка труда.

4. Теории занятости: виды, формы.

5. Структура занятости  в экономике.

6. Поиск работы: гарантии и риски.

7. Структура внутреннего рынка труда  на предприятии.

8. Развитие гибкости трудовых отношений.

9. Понятие и виды мобильности на рынке труда.

10. Прогнозирование численности и состава трудовых ресурсов.

11. Влияние международной миграции на отечественный  рынок труда.

Вопросы по дисциплине «Научная организация труда»
1. Предмет изучения дисциплины «Научная организация труда». Цели и задачи НОТ.

2. Основные направления НОТ.

3. Научная организация труда по Тейлору.

4. Социальные задачи НОТ.

5. Формы разделения и кооперации труда, их совершенствование

6. Функциональное и технологическое разделение труда.

7. Рационализация приемов и методов труда.

8. Улучшение организации и обслуживания рабочих мест.

9. Требования к типовому рабочему месту.

10. Аттестация рабочих мест.

11. Организация управленческого труда (оценка качества труда руководителя).

12. Социально-психологические условия труда.

13. Психофизиологические условия труда.

14. Эстетические условия труда.

15. Санитарно-гигиенические условия труда.

16.Улучшение условий труда.

17.Трудовая дисциплина в НОТ.

18.Рационализация приемов и  методов труда.

19. Подготовка и повышение квалификации кадров.

Вопросы по дисциплине «Менеджмент»
1. Сущность стратегического менеджмента. Цели, задачи и этапы стратегического менеджмента.

2. Миссия и цели организации.

3. Системный подход в управлении.

4. Ситуационный подход в управлении.

5. Менеджмент и его роль в процессе управления.

6. Мотивация деятельности в менеджменте.

7. Модели менеджмента: американская, японская, европейская и др.

8. Виды маркетинговой деятельности.

9. Управление предприятием на принципах маркетинга.

10. Роль маркетинга в экономическом развитии страны, региона и предприятия.
ПРИМЕРЫ РАСКРЫТИЯ ТЕМ:
1.Трудовой потенциал и трудовые ресурсы 
Количественная и качественная характеристики трудового потенциала Фонд ресурсов труда. Возрастные границы и социаль​но-демографический состав трудовых ресурсов. Экономически ак​тивное население. 

Формирование и использование трудового потенциала. Ба​ланс трудового потенциала региона, города, округа. Планирование использования труда на предприятии и в его подразделениях. Сба​лансированностъ рабочих мест и численности персонала. 

Динамика ресурсов для трудовой деятельности. Показатели, определяющие интенсивность и результат естественного и механи​ческого движения населения: коэффициент рождаемости, смертно​сти, интенсивности миграции, 

Демографическая ситуация в России по данным Федеральной службы занятости и ее значение для пополнения трудовых ресур​сов. 
2. Производительность труда и эффективность производства
Методы измерения производительности труда .Понятие о производительности и эффективности труда.  Суш​ность процесса повышения производительности труда в материаль​ном производстве. Индивидуальная и общественная производи​тельность труда. Производительность тру да и эффективность про​изводства, Социально-экономическое значение роста производи​тельности (эффективности) труда. Взаимосвязь производительно​сти труда с издержками производства и прибылью предприятий в условиях рыночной экономики. 

Методы и способы измерения уровня и динамики производи​тельности труда. Показатели производительности труда и предъяв​ляемые к ним требования. Разновидности показателей производи​тельности труда и их экономическая характеристика. 

Понятие о факторах и условиях роста производительности труда. 

3.Формы и системы заработной платы и материального стимулирования 

Сущность и функции заработной платы. Воспроизводствен​ная, стимулирующая и регулирующая функция оплаты труда. Ор​ганизация оплаты труда на предприятии (фирме). Тарифная и бес​тарифная оплата труда. Структура заработной платы. Формы и системы заработной платы. 

Повременная оплата труда. Простая и повременно- премиальная системы оплаты труда. Доплата за условия труда Доплаты за интенсивность труда Надбавки за npoфeccиональное мacтepcтвo. Сдельная оплата труда. Виды сдельной оплаты труда. Прямая индивидуальная и прямая бригадная сдельная оплата трупа Коллективная (бригадная) сдельная оплата труда Косвенная сдельная оплата труда Аккордная система оплаты труда Рacпределение коллективного заработка с учетом коэффициента трудового участия (КГУ). Стимулирование оплаты труда персонала Экономико-магематические методы выбора функций поoшрения за качество труда.
4. Нормирование труда персонала промышленного предприятия (фирмы) 

Научное обоснование норм затрат труда и методы норми​рования. 

Необходимость комплексного обоснования норм затрат труда с учетом взаимосвязи технических, экономических, психофи​зиологических и социальный факторов. Критерии оптимальности в задачах обоснования организации норм и затрат труда. 

Понятие нормы времени. Прямые и косвенные затраты времени. Требования, предъявляемые к норме времени. Насчет нормы времени В циклических процессах. Структура нормы време​ни. Норма штучного времени. Влияние научно-технического про​гресса на методику расчета составных элементов нормы штучного времени. Норма времени на партию деталей. Норма штучно-​калькуляционного времени. Норма выработки. Взаимосвязь нормы времени и нормы выработки. 

Норма обслуживания. Затраты рабочего времени на еди​ницу обслуживания - основа расчета норм обслуживания и норм управляемости. Норма численности как объемное выражение тру​довых затрат в годовом исчислении. 
Понятие метода труда. Классификация методов нормирова​ния труда. Опытно-статистический метод: недостатки и преимуще​ства. Аналитический метод нормирования. Его содержание и раз​новидности. Содержание процесса нормирования при аналитиче​ски-эксперементальном: и аналитически-расчетном методах. Их достоинства и недостатки. Их связь и сфера применения Сравни​тельный метод расчета норм. Недостатки применения единых и комплексных норм. Микроэлементное нормирование как разновид​ность аналитического метода нормирования (сущность, содержа​ние, практическое значение). История развития микроэлеменентного 

нормирования. 

5. Безработица и система социальной защиты в условиях рынка 

Понятие о безработице. Причины безработицы. Поведение населения в условиях безработицы. Явная безработица. Скрытая безработица. Формы скрытой безработицы. Безработица на пред​приятиях различной формы собственности. Реальная и потенциаль​ная текучесть кадров. Добровольное увольнение и самостоятель​ный поиск работы. Основной мотив смены рабочего места. Моло​дежная безработица, её причины и социально-экономические последствия. 
Влияние на уровень реaльной безработицы реальной и потенциальной текучести, дополнительной занятости в формальном и неформальном  секторе экономики. 

Естественная норма безработицы. Напряженность на региональном рынке труда. Социально-допустимый уровень безработи​цы. Кризисные регионы России по уровню безработицы. Методики их определений. Методы социальной защиты населения: система эффективной занятости, система формирования доходов, установ​ление прожиточного минимума, защита интересов потребителя.  Социальная поддержка безработных. 

Государственные органы и службы занятости. Структура рас- 

ходов ГФЗН.  Структура департамента труда и занятости Москвы. 
Негосударственные службы занятости. 

6. Рынок труда и его роль в рыночной экономике 

Состояние рынка труда: гибкость рынка, движение кадров. 
Причины «сосуществования» множества видов занятости. Их влия​ние на рынок труда: доходы населения, сокращение безработицы, сохранение квалифицированных кадров. 

Влияние финансовой ситуации на состояние рынка труда. 

Движение кадров на рынке труда. Новые условия для работника на рынке труда. 

Экономическая активность населения, развитие частного предпринимательства, расширение границ рынка труда: выезд на работу, учебу, получение новых профессий и т.п. Спрос на рабочие места. 
Качество рабочей среды: состояние охраны труда, характер работы, условия труда, экономическое стимулирование результатов труда. Вакансии, непроизводительные компенсационные издержки. 
Виды занятости и использование рабочего времени. Напря​женность на региональных рынках труда. Её причины и способы устранения. Изменение требований к качеству рабочей силы. 

Экономические возможности для занятости. Экспортная ори​енгация предприятий ТЭк, сырьевых отраслей, нефтехимии; рест​руктуризация внешнего долга, стимулирование инвестиций. Завер​шение создания госконтроля за экспортом и импортом. Перерас​пределение работников между секторами Экономики. Роль мелких и средних частных предприятий в создании рабочих мест. 
Изменение числа работающих в производственной и непро​изводственной сферах. 
Отрасли инвестиционного приоритета. Кадровая стабиль​ность этих отраслей. 
7. Трудовая миграция и занятость населения 

Исторические корни миграции, государственное регулирова​ние миграции на этапах развития России. Трудовая миграция, при​чины назревания, масштабы. Стимулирование трудовой миграции. Законодательные акты в общей миграции. 

Регулирование внешней трудовой миграции в Россию и из неё. При:влечение и:ностранных рабочих в трудонедостаточные районы (Крайней Север, Москва и т.д.). Проблема немногого им​порта рабочей силы. Организация работы мигрантов. Эффектив​ность труда и конкурентоспособность мигрантов. Причины внут​ренней миграции. Ее влияние на рынок труда, экономику и демо​графию регионов. Изменение генерального направления миграци​онных потоков - выезд населения из пяти регионов Севера и восто​ка страны в Центральную Россию и стран СНГ. «Избыточное» на​селение в трудоспособном возрасте. Причины образования. 

Влияние миграции на занятость населения и демографиче​скую структуру общества. Федеральная и региональная программы по общеустройству переселенцев из регионов Крайнего Севера. 

8. Методы учета и анализа показателей по труду и заработной плате 

Организация аналитической работы и порядок ее проведения. 

Этапы проведения анализа. Методы анализа трудовых показателей, 

Показатели состояния нормирования труда на предприятии. 

Анализ состава и структуры норм труда. Анализ единства, равнонапряженности и прогрессивности норм труда. Нормирование тру​да руководителей, специалистов и служащих, Мероприятия по улучшению нормирования, экономическое обоснование. 

Цели и задачи анализа организации труда на предприятии. 

Методы оценки уровня организации труда. Факторы, влияющие на выявление имеющихся недостатков, разработка мероприятий по их устранению и экономическое обоснование. 
Значение анализа условий труда для сохранения здоровья к работоспособности человека. Анализ производственного травма​тизма, общей и профессиональной заболеваемости. Разработка ме​роприятий по устранению производственных вредностей и опасно​стей, определение их экономической и социальной эффективности. 

Производительность труда - важнейший трудовой показа​тель. Анализ выполнения плана по росту производительности тру​да. воздействие внешних и внутренних факторов на динамику тру​доемкости продукции, показатели часовой, дневной и годовой вы​работки рабочих, их связь с использованием рабочего времени. Анализ планового и фактического бюджета рабочего времени. Разработка организационно-технических мероприятий по использова​нию резервов роста производительности труда и их экономическое обоснование. 

Задачи анализа численности, состава и использования работ​ников. Отклонения фактической численности и состава работников по категориям от плановых и базовых показателей и их причины. Абсолютное высвобождение работников, их трудоустройство и обучение. Анализ профессионально-квалификационного состава рабочих. Анализ структуры рабочих. Анализ состава руководите​лей, специалистов и служащих, их удельного веса в общей числен​ности промышленно-производственного персонала. Анализ разли​чий в использовании работников при индивидуальной и коллектив​ной организации труда, определение возможной экономии рабочей сияы за счет совершенствования нормирования труда. Резервы улучшения структуры и использования кадров на предприятии. 

Задачи анализа расходования фонда заработной платы и вы​плат социального характера. Абсолютное и относительное откло​нения фонда заработной платы от первоначально запланированного и распределение этих отклонений по основным причинам - измене​ние численности работников и их средней заработной платы. Уг​лубленный анализ расходования фонда заработной платы рабочих по элементам, выявление величины отклонений в размерах доплат до часового, дневного и годового фондов заработной платы. Анализ уровня и динамики средней заработай платы работающих к ее зави​симости от объема реализации продукции, прибыли, использования рабочего времени, производительности и условий труда. Анализ эффективности применения форм и систем заработной платы, эко​номическое обоснование премиальных систем. Разработка мероприятий по более эффективному использованию фонда заработной платы и увеличению по мере роста прибыли. 
Анализ соотношений в темпах роста доходов предприятия и  связь этих показателей с изменением численности работающих и ростом производительности труда. Основные пути увеличения фонда заработной платы и вы​плат социального характера. Методика расчета ожидаемой эконо​мической эффективности предложенных мероприятий. 
9. Научная организация труда на промышленном предприятии (фирме)

История развития научной организации труда (НОТ). Основ​ные направления нот. Совершенствование форм разделения и кооперации труда. Совершенствование нормирование труда. Укре​пление дисциплины труда и развитие творческой активности трудящихся. Использование морального и материального стимулиро​вания. Улучшение условий труда. Совершенствование организации и обслуживания рабочих мест. Рационализация трудового процес​са, внедрение передовых приемов и методов труд. Улучшение ор​ганизации отбора, подготовки и повышения квалификации кадров. Управление нот. Социально-психологические аспекты НОТ. Ко​личественная оценка уровня организации труда. Показатели уровня организации труда. Дисциплина труда и повышение трудовой активности работников. Роль НОТ в обеспечении качества труда и продукции. НОТ и охрана окружающей среды. 

10. Занятость и использование трудовых ресурсов 

Сущность понятия занятости. Экономические, функциональ​ные, социальные аспекты занятости. Экономически активное и не​активное население. Основные формы и виды занятости трудоспо​собного населения. Причины "сосуществования" множества видов занятости. Факторы, влияющие на занятость трудоспособного на​селения. 

Причины образования неформального сектора занятости. 

Субъекты неформального сектора занятости. Состояние первичной, вторичной занятости этого сектора. Экономические и социальные особенности неформальной занятости. Пути её сокращения. 

Влияние частного предпринимательства на занятость населе​ния. Государственная поддержка малого бизнеса.  Масштабы и направления трудовой миграции. Принципы привлечения иностранных рабочих из ближнего и дальнего зарубежья.. Эффективность труда этих ра​ботников. Причины миграции в Россию. 
Иммигрaционная политика России. Перспективы трудовой миграции в Россию из стран СНГ. Регулирование притока мигран​тов. Двусторонние международные соглашения миграции из Рос​сии. Влияние миграции на воспроизводство населения. 

Состояние занятости в различных отраслях промышленности (ТЭК, сырьевая, легкая, пищевая). 

Государственная политика в области занятости. Службы занятости. 
11. Труд как базовый социальный процесс 

Социальные отношения и социальные процессы в сфере труда Класси​фикация социально-трудовых отношений.  Многообразие социальных процес​сов в сфере труда. Труд как основополагаюший  для всех социальных про​цессов в сфере труда, его особенности. Влияние xapaктepa труда на положение работников в обществе и их социальные характеристики. Труд как основа образа жизни и развития личности работника Двойственный харак​тер труда Простой труд как способ обмена вещей между человеком и природой  и общественный  труд как способ обмена продуктами деятельности  между людьми.  Составные  элеметы  простого процесса труда.  Индивидуальный труд  и  индивидуальная трудовая деятельность, различия этих понятий. Со​держание индивидуального труда. Индивидуальное рабочее место. Распределение функций на рабочем месте, совокупность выполняемых операций.  Показатели изменения содержания  индивидуального  труда. Со​дepжaтeльность   труда.  Трудовые функции, выполняемые работником на рабо​чем месте и их изменения под влиянием научно-тexнического прогресса. 

·12. Мотивация труда персонала. Современные методы мотивации труда 

Процесс мотивации трудового поведения. Внутренние и внешние побудительные  силы трудового поведения. Состав внутренних побудительных  сил трудового поведения. Потребности их деление на первичные и вторичные. Социальные технологии, основанные на различных соотношени​ях первичных  и вторичных потребностей. Технология мотивации по Маслоу. 
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Личностные потребности и их разновидности. Интерес как осознанная  по​требность работника к действию, Разновидности коллективных интересов. Ведомственный эгоизм. Ценности и ценностные ориентации. Ценности-цели. 
Ценности-средства.  Мотивы  и выполняемые ими функции. Виды мотивов.
Мотивационное  ядро. Социальные нормы и их виды. Механизм регуляции трудового поведения.  

13. Место и роль управления персоналом в системе управления предприятием. 

Управление персоналом как составной частью социального управления людьми. Основные этапы истории управления персона​лом. Управление персоналом предприятия - подсистема управления предприятием. 

Факторы повышения роли персонала в условиях рыночной экономики: изменение в содержание труда контроля за производст​венной дисциплиной, повышение значения качества продукции, изменение форм организации труда на предприятии, повышение образовательного и культурного уровня работника, рост цены ра​бочей силы. 

Содержание понятия «человеческий капитал». Перемещае​мый и неперемещаемый человеческий капитал. Модели его накапливания. 

Цели управления персоналом (УП). Категории персонала.  Функции УП, Методы УП: административные, экономические, социально-психологические. 
Формирование персонала. Стабилизация персонала. Исполь​зование персонала. Развитие персонала: обучение, квалификации, продвижение по службе, деловая карьера. Факторы мотивации" карьеры. Виды карьеры. Карьера руководителя. Стадии карьеры. Планирование карьеры: индивидуальная и организационная. Фак​торы обеспечивающие эффективность планирования карьеры: карьерная политика предприятия; квалификационные требования (характеристики) к работнику; система оценки потенциала и ис​пользования работника; обеспечение карьерного обучения; инфор​мирование работника об имеющихся вакансиях; ротации на ранних ста,ДИЯХ карьеры: подготовка резерва и т.д.  
14.Служебно-профессиональное продвижение персонала. Управление деловой карьерой. 

Цели и задачи повышения квалификации специалистов, ру​ководителей и работников. 

Планирование повышения квалификации, формы повышения квалификации. Мероприятия по повышению квалификации. Про​граммы повышения квалификации. 

Планирование трудовой карьеры специалистом. Факторы, влияющие на планирование карьеры. Стадии карьеры. Кризис карь​еры. Причины кризиса. Пути его устранения: консультации, аль​тернативные перемещения. 

Развитие карьеры. Мероприятия, поддерживающие мотивацию сотрудника. 
Виды карьеры: профессиональная, внутриорганизационная. 

Реализация внутриорганизационной карьеры. 

Цель управления карьерой на предприятии. Подсистемы управления карьерой. Задачи службы управления персоналом в планировании и развитии карьеры сотрудника, его служебного рос​та. 

Системы управления развитием карьеры сотрудника, дейст​вующие на предприятии. 

Зарубежный опыт повышения квалификации и служебного продвижения сотрудника на предприятии. 

15. Оформление организационных и распорядительных документов по учету личного состава предприятия
Назначение документов. Виды документов, определяющих деятельность предприятия. Общие требования к составлению и оформлению деловых документов. Правила выполнения отдельных реквизитов. Составление и оформление служебных документов: распорядительных, организационных, информационных. 

Организация работы с документами: обработка, регистрация и контроль исполнения документов, составление номенклатуры дел, условия передачи документов в архив. 

Структурные подразделения фирмы> участвующие в доку​ментообороте предприятия. Условия приема на работу в эти служ​бы. Организация труда, использование оргтехники. Требования к профессиональным и личным качествам секретаря-референта. Ра​бота секретаря с информацией, посетителями. Взаимодействие сек- 

ретаря с персоналом и руководителем предприятия. 
•• 

Совершенствование делопроизводства: использование теле​факсов, ксероксов и др. 

Организация безопасных условий труда секретаря и других служб. 

