	
	Федеральное агентство по рыболовству

Федеральное государственное бюджетное образовательное

учреждение высшего образования

«Астраханский государственный технический университет»

Система менеджмента качества в области образования, воспитания, науки и инноваций сертифицирована DQS по международному стандарту ISO 9001:2015


Институт Экономики

Кафедра Гуманитарные науки и психология
Социально-психологические проблемы управления персоналом
Методические указания
по выполнению самостоятельной работы для программ магистратуры
Астрахань 2022
Автор: 
Ильязова М. Д., д.пед.н., профессор

Дьякова В.В., к.соц.н.

Дьяков О.Ю., к.соц.н.

Рецензент: Джанхуватова  З.С., к.соц.н., доцент

Методические указания для самостоятельной работы по дисциплине Социально-психологические проблемы управления персоналом утверждены на заседании кафедры «Гуманитарные науки и психология», протокол №____8__от _31.08.__2022 г.

Заведующий кафедрой          _______________                           Руденко М.Н.
© Астраханский государственный технический университет

1. Общие положения

Методические указания по выполнению самостоятельной работы по дисциплине «Социально-психологические проблемы управления персоналом» предназначены для обучающихся магистратуры.
Цель методических указаний: оказание помощи обучающимся в выполнении самостоятельной работы по дисциплине «Социально-психологические проблемы управления персоналом». 

В результате выполнения самостоятельных работ по дисциплины «Социально-психологические проблемы управления персоналом» обучающиеся должны:

– знать  методы организации команды и приемы руководства работой команды, методики выработки командной стратегии для достижения поставленной цели;  основные способы определения и реализации приоритетов собственной деятельности и способы ее совершенствования  на основе самооценки;

– уметь разрабатывать командную стратегию; применять эффективные стили руководства командой для достижения поставленной цели; выбирать цели и технологии определения и реализации приоритетов собственной деятельности и способов ее совершенствования на основе самооценки; 

– владеть навыками анализировать, проектировать и организовывать межличностные, групповые и организационные коммуникации в команде для достижения поставленной цели; методами и навыками реализации приоритетов собственной деятельности и способами ее совершенствования на основе самооценки, методами планирования траектории своего профессионального развития и способами её реализации. 
Описание самостоятельной работы содержит: тему, задания, требования к выполнению конкретного задания по данной теме, порядок выполнения задания, формы контроля, требования к оформлению заданий. Для получения дополнительной, более подробной информации по изучаемым вопросам приведены рекомендуемые источники.

2. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций, формируемых в ходе освоения дисциплины

Формы контроля (процедуры оценивания)

	Опрос (контрольные вопросы) - фронтальная форма контроля, представляющая собой ответы на вопросы преподавателя в устной форме.

	Кейс – это краткое описание проблемной ситуации  на каком-либо реальном, либо вымышленном объекте, требующая от обучаемого оценки и/или предложений по выходу из данной ситуации, опираясь на предложенные вопросы

	Тест - система стандартизированных заданий, позволяющих измерить уровень знания студента по определенной тематике

	Задание - решение проблемно-значимых заданий в группах или индивидуально с последующим обсуждением

	Реферат - форма организации оцениваемой деятельности обучающегося, заключающаяся в написании им реферата - краткого изложения в письменном виде содержания научных трудов, литературы по определенной научной теме


Шкалы оценивания 

Шкала оценки устного ответа (опрос)

	Уровень /оценка
	Описание

	Продвинутый/

 («отлично»)
	правильно, всесторонне в полном объеме излагает знания: дает определения, раскрывает содержание понятий, верно использует терминологию; знает организацию и методику реализации профессиональной деятельности; демонстрирует всестороннее и полное понимание смысла изученного материала

	Углубленный уровень/ 

(«хорошо»)
	правильно, в полном объеме излагает знания: дает определения, раскрывает содержание понятий, верно использует терминологию; знает организацию и методику реализации профессиональной деятельности; демонстрирует понимание смысла изученного материала; допускает малозначительные ошибки

	Базовый уровень/

(«удовлетворительно»)
	правильно излагает базовые знания: дает определения, раскрывает содержание понятий, верно использует терминологию; знает базовый порядок организации и методику реализации профессиональной деятельности; демонстрирует понимание основного смысла изученного материала

	Нулевой уровень/

(«неудовлетворительно»)
	содержание знаниевого компонента не раскрыто; допускает значительные ошибки в изложении теоретического основ, организации и методологии  профессиональной деятельности;  не дает ответы на вопросы, в том числе вспомогательные


Шкала оценки выполнения кейса

	Оценка
	Описание

	Продвинутый/

 («отлично»)
	Демонстрирует полное понимание поставленных вопросов. Представленный ответ по вопросам к кейсу отличается оригинальностью и логичностью изложения 

	Углубленный уровень/ 

(«хорошо»)
	Демонстрирует значительное понимание сути поставленных вопросов. Поставленные вопросы к кейсу раскрыты в достаточном объеме, но присутствуют несущественные неточности

	Базовый уровень/

(«удовлетворительно»)
	Демонстрирует частичное понимание сути поставленных вопросов. Поставленные вопросы к кейсу в целом раскрыты, но присутствуют значительные неточности в формулировке требуемых определений

	Нулевой уровень/

(«неудовлетворительно»)
	Ответы на поставленные вопросы не получены


Шкала оценки ответов на вопросы теста
	Оценка
	Описание

	Продвинутый/

 («отлично»)
	Правильный ответ дается  на 90% вопросов 

	Углубленный уровень/ 

(«хорошо»)
	Правильный ответ дается  на 75% вопросов

	Базовый уровень/

(«удовлетворительно»)
	Правильный ответ дается  на 60% вопросов

	Нулевой уровень/

(«неудовлетворительно»)
	Правильный ответ дается  менее чем на 60% вопросов


Шкала оценки ответов на вопросы задания

	Оценка
	Описание

	Продвинутый/

 («отлично»)
	решение правильно, дано развернутое пояснение и обоснование сделанного заключения. Обучающийся демонстрирует методологические и теоретические знания, свободно владеет научной терминологией. 

	Углубленный уровень/ 

(«хорошо»)
	решение правильно, дано пояснение и обоснование сделанного заключения. Обучающийся демонстрирует методологические и теоретические знания, свободно владеет научной терминологией. Демонстрирует хорошие аналитические способности, однако допускает некоторые неточности при оперировании научной терминологией. 

	Базовый уровень/

(«удовлетворительно»)
	 решение правильно, пояснение и обоснование сделанного заключения было дано при активной помощи преподавателя. Обучающийся имеет ограниченные теоретические знания, допускает существенные ошибки при установлении логических взаимосвязей, допускает ошибки при использовании научной терминологии. 

	Нулевой уровень/

(«неудовлетворительно»)
	решение неправильно, обсуждение и помощь преподавателя не привели к правильному заключению. Обучающийся обнаруживает неспособность к построению самостоятельных заключений. Имеет слабые теоретические знания, не использует научную терминологию. 


Шкала оценки ответов на вопросы реферата
	Оценка
	Описание

	Продвинутый/

 («отлично»)
	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.

	Углубленный уровень/ 

(«хорошо»)
	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.

	Базовый уровень/

(«удовлетворительно»)
	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.

	Нулевой уровень/

(«неудовлетворительно»)
	тема реферата не раскрыта, обнаруживается существенное непонимание проблемы


3. Тематика и задания самостоятельной работы

Тема № 1 Социально-психологические основы, принципы и технологии определения и реализации приоритетов собственной деятельности и способов ее совершенствования на основе самооценки.
Форма проведения – семинар-дискуссия  

Цели и задачи: закрепление теоретических знаний и   приобретение умений и навыков выявления,  идентификации и классификации социально-психологических проблем управления персоналом.

Типовое контрольное задание. Семинар. Ответьте на вопросы:

1. Понятия «эффективность», «личная эффективность». Навыки личной эффективности. Особенности личной эффективности. Личная эффективность менеджера. 

2. Самоменеджмент как технология эффективной деятельности человека в организации. Различные подходы к трактовке понятий "эффективность" и "личная эффективность". Преимущества использования самоменеджмента. Самосовершенствование через самоменеджмент. 

3. Мифы о самоменеджменте. Цель самосовершенствования. Этапы самосовершенствования. Ограничения саморазвития менеджера (М. Вудкок и Д. Френсис). Использование «свободных» методов в «принудительной» системе управления: методы самоменеджмента в организации.

4. Время как стратегический ресурс. Помехи («воры времени», «поглотители времени»): внутренние и внешние причины. Инвентаризация и анализ времени. Алгоритм инвентаризации и анализа времени. Методы инвентаризации времени: поточная карта, поточная диаграмма, карта совместных операций, сетевой анализ, простой органайзер, органайзер с функциями качественного анализа времени, хронокарта Гастева. Анализ помех: листок учета, оценка важности, ментальные карты. 

5. Цели личности и организации. Целеполагание. Ценности как основа целеполагания. Свойства целей. Поиск и формулировка целей. SMART-технология постановки целей (по Д. Доурдэну). Проектная схема постановки целей (по Г. Архангельскому). Ситуационный анализ (по Л. Зайверту). Постановка целей от общего частному. 

6. Понятие планирования. Принципы и правила планирования. Система планов. Контекстное планирование. Долгосрочное планирование. Планирование дня. Метод «Альпы». Метод структурированного внимания и горизонты планирования. 

7. Задачи. Обзор задач. Инструменты создания обзора. Контрольные списки. Двухмерные графики. Древовидные карты. 

8. Оперативные и стратегические решения. Инновационные, рутинные, селективные, адаптационные решения. Принятие решений. Принятие решений по отклонениям. 

9. Расстановка приоритетов. Способы и методы расстановки приоритетов. Определение приоритетности долгосрочных целей и текущих задач. Принцип Парето. АВС-анализ. Матрица Эйзенхауэра. Пропорция Зайверта. 

10. Самомотивация для решения больших трудоемких задач. Решение мелких неприятных задач. 

11. Личный реинжиниринг: ритмы, рационализаторство, борьба за время. 

12. Контроль при управлении временем: внешний, самоконтроль. Метод «пяти пальцев» по Л. Зайверту. Карты контроля. Правила и ошибки контроля. 

13. Система работы с информацией. Работа с деловыми бумагами. Общение по телефону. Работа с почтой, книгами и печатной прессой. Конспектирование.

14. Делегирование. Правила делегирования. Сопротивление делегированию. Цифровые сервисы управления ресурсом времени.

Форма контроля- качество ответов обучающихся на вопросы по теме, обсуждаемой на семинаре. 
Методические указания по подготовке к практическому занятию: см. п.3.1.

Рекомендуемые источники: из списка литературы.

Форма проведения – кейс 

Цели и задачи: закрепление теоретических знаний и приобретение умений и навыков работы с понятиями.

Типовое контрольное задание. Кейс. 

КЕЙС 1 «Один день из жизни менеджера по управлению человеческими ресурсами» Задание. Охарактеризуйте работу менеджера по управлению человеческими ресурсами в приведенной ситуации. Дайте свою оценку эффективности его рабочего дня. 2. Что Вы можете сказать о кадровой политике в рассматриваемой организации?

Ситуация для анализа 

06:00 Даже самый мелодичный звон будильника быстро становится кровным врагом. Подъем! 

06:15 Порция утренних новостей + чашка кофе. Аромат свежесваренного кофе способен вернуть к жизни любого! Пришел муж с прогулки с собакой. Свежие новости о погоде на улице. 

06:30–06:45 Душ! Жизнь снова прекрасна и удивительна! 07:00 «Доброе утро!» и «До свидания» − это ребенку. Попутно указания на день грядущий, которые, в большинстве своем, пропускаются мимо ушей, но надо же принимать участие в воспитании. 

07:10–09:00 Дорога. Либо ты живешь в красивом и зеленом районе, но далеко от центра, либо рядом с центром, но вместо воздуха вынужден глотать СО2. Совместить и то, и другое пока не по карману. Кстати, в длинной дороге есть свои плюсы: пока плетешься в потоке машин — очередная порция новостей по радио + неплохая музыка. Метро, если садиться на конечной, — прекрасная возможность почитать бизнесжурналы. Будет что обсудить с коллегами на работе во время перекуров. 

09:00 «Добрый день всем!» Попутно отмечаешь наличие/отсутствие сотрудников. Ну что поделаешь, неприятная работа, а надо. У руководства ярко выраженное недовольство трудовой дисциплиной, и в какой-то мере оно обоснованно. 

09:10 Корпоративный ящик e-mail, внешние письма. Пять резюме на должность маркетолога, два логиста. Ну почему люди не умеют читать?! Ведь ясно было написано: «Знание обувного рынка»! А тут обувью и не пахнет — удалить. Какой бы суперспециалист не был, все равно директор по маркетингу не станет и смотреть. Помечаем: в будущем над этим поработать. В итоге остался один. Приглашаем на собеседование. Так, логистики, тут проще. Вот и все. Теперь внешние ящики, личная переписка, новости, предложения, рассылка. «В клубе “СУПЕР” состоялось первое собрание новой бизнес-мастерской, идею которой предложила ты». Отлично! «Все прошло хорошо, большой интерес. Жаль, что ты не смогла приехать». Мне тоже, но все-таки так пугать не стоило.

10:30 Стакан сока и идем дальше. И плохо и хорошо то, что руководство само не знает, чего оно хочет от моей работы. Это в их представлении гибрид администратора, полицейского, Золушки и еще бог его знает кого. «Ты профессионал, вот и наведи порядок в этом бардаке». Одно уже хорошо, плюс этой компании в том, что практически вся необходимая информация тебе доступна, не приходится прибегать к промышленному шпионажу. 

10:45 Беседа с новым директором по рекламе. Я «старше» его на месяц, и у меня уже сложилось какое-то впечатление о компании. Делимся. Приятно, что смотрим в одном направлении. 

11:30 Встреча с коммерческим директором. Обсуждение совместных усилий. Поступил запрос на обучение сотрудников навыкам работы с ПК. (Проблемы с 1С.) «Что-то не так работает, какие-то неправильные отчеты». Ладно, выясним. 

13:00 Лучше бы я этого не делала! Никто толком не знает, на что способна программа 1С. В умах бардак. О каком внутреннем информационном обмене может идти речь, если практически никто не умеет работать с 1С. 

13:15 Долгий и тяжелый разговор с IT-специалистом – единственным, кто разбирается во всем этом. Учить – не его дело, но он в итоге подал неплохие идеи. И еще не догадывается, что реализовывать их будет тоже он. Деньги на обучение в бюджете пока не выделены, придется обходиться своими силами. 

14:30 Обед. На предыдущей работе руководство компании не заморачивалось такими изысками, как обеды для сотрудников, поэтому домашние и вкусные обеды принимаются как благодать. 

15:00 Подготовка к грядущей презентации компании. Так это называется в планах. Реально же это присутствие на экстренном собрании отдела продаж. По результатам – задушевная беседа в курилке с начальником отдела продаж на тему: «Руководитель должен руководить, а не решать семейные проблемы своих подчиненных». 

16:30 Уф, перерыв, надо продумать план проведения совещания. Knowledge management – это так называется. Мне это предстоит внедрять в компании. Так, план на совещание составлен. Пометить: предварительная беседа с каждым в отдельности, чтобы вместо деловой беседы не получился бардак.

17:00 Назначено повторное собеседование с претендентом на должность маркетолога. Вообще-то, такой специалист больше подойдет директору по рекламе, чем в отдел маркетинга. 

18:00 Отлично. Пока директор по маркетингу решал насущные вопросы, с претендентом успел перекурить рекламист. Смотрины прошли успешно. Легкий намек главному маркетологу, и вот «свершилось чудо»: «Пусть работает в рекламе». 

18:30 Ты молодец! Чашка чая. Идем дальше. Собеседование с потенциальным логистом. 

19:00 Пора домой. Пару звонков, надо же выяснить, какие у меня планы на субботу. Ага, встреча на утро, интересное предложение, но придется поскрипеть мозгами. Ничего, суббота давно уже рабочий день. Ну, вот и все. Закончилась официальная рабочая неделя. Домой. 

20:45 Всем «Добрый вечер». Собака, ошейник, поводок, и в лес. Не каждый может похвастаться, что ежедневно гуляет в лесу. Я – да! Тишина. Сразу все проблемы становятся меньше, решения приходят сами собой. 

21:30 Ужин. Подготовка к завтрашней встрече. Ну, все. Сегодня пятница, можно и передохнуть. 

22:00 Новый фильм на DVD. Ничего, неплохая комедия, надо завтра уточнить, как она называлась. 

23:45 Всем «Спокойной ночи»

Форма контроля – оценка подготовленного обучающимися кейса и его защита
Форма проведения – задание  

Цели и задачи: формирование в процессе поиска ответа на задание навыков решения социально-психологических проблем управления персоналом..

Типовое контрольное задание. Кейс

КЕЙС  «Анализ резюме» 

Задание:

1. Проанализируйте резюме, поданное на вакансию финансового менеджера. 

2. Дайте рекомендации по совершенствованию представленного резюме.
Резюме АЛЕКСЕЕВ СЕРГЕЙ ВЯЧЕСЛАВОВИЧ 

ЦЕЛЬ Получение работы в должности финансового директора, заместителя директора, финансового менеджера 

ОПЫТ РАБОТЫ 

2007–2008 – ООО «Солнышко», Ростов-на-Дону 

Заместитель генерального директора: 

● ценообразование, контроль поставок, 

● организация работы офиса; 

2006–2007 – ООО «Доктор-Ф», Ростов-на-Дону 

Финансовый директор: 

● управление денежными потоками, 

● АФХД, планирование; 

2004–2006 – ТОО «Тор-М», Ростов-на-Дону 

Коммерческий директор: 

● организация и осуществление поставок и продаж 

ОБРАЗОВАНИЕ 

2007–2008 – РЭА им. Плеханова, Москва 

Программа подготовки управленческих кадров для отраслей народного хозяйства РФ Специальность: финансовый менеджмент 

1997–2002 – Государственный аграрный университет, Ростов-на-Дону Факультет: бухгалтерский учет и аудит Специальность: экономист 

1989–1995 – Государственная медицинская академия, Ростов-на-Дону Факультет: лечебный Специальность: врач 

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ Работаю на персональном компьютере, владею разговорным английским, основами GAAP. Имею водительское удостоверение категории А, В, С.

P.S. Энергичен, коммуникабелен, настойчив в достижении требуемых результатов. ТЕЛЕФОН: 8-927-755-98-87

Форма контроля – оценка подготовленного обучающимися решения  задания и его защита
Рекомендуемые источники: из списка литературы.

Тема № 2 Основные проблемы социализации личности. Особенности формирования эмпатии, рефлексивного самосознания и самооценки.
Форма проведения – семинар-дискуссия  

Цели и задачи: закрепление теоретических знаний и   приобретение умений и навыков выявления,  идентификации и классификации социально-психологических проблем управления персоналом.

Типовое контрольное задание. Семинар. Ответьте на вопросы:

1. Самоанализ: самодиагностика, самонаблюдение, эксперимент. Самодиагностика: моно-тесты (рефлексивность мышления, тест Липпмана «Логические закономерности», склонность к риску, способность самоуправления, уровень притязаний); политесты (тест Кеттела, отборочный тест Бузина); методики типологизации личности. Профили и карты личности. 

2. Самонаблюдение: ретроспективное, феноменологическое, метод систематической интроспекции, метод аналитической интроспекции. Самоотчеты, дневники самонаблюдения. Эксперимент: лабораторный, естественный. 

3. Саморазвитие. Препятствия к саморазвитию. Треугольник развития: hard-skills, soft-skills, личность, мотивация к саморазвитию. Правила саморазвития. Индивидуальный план развития. 

4. Методы развития навыков: самообучение, поиск обратной связи, обучение на опыте других. Soft-skills: базовая коммуникация, навыки развития и поддержания бизнесотношений (нетворкинг), критическое мышление, аналитическое мышление, системное мышление, эмоциональный интеллект и др. 

5. Самообразование как условие эффективного саморазвития. Образованность, образовательная среда, образовательное пространство, система открытого образования: непрерывное образование, дистанционное образование. Законы работы памяти: основные законы работы памяти, детализированные законы работы памяти, системы памяти. Технологии эффективной учебной деятельности: правила стратегии обучения, инструменты профессионального саморазвития, концентрация внимания, упорядочение знаний. Формирование устойчивой познавательной мотивации. Совершенствование познавательных умений и навыков.

6. Понятие ресурса активности и работоспособности. Образ жизни как ведущий фактор формирования здоровья. Подходы к определению понятия здоровье. Факторы, влияющие на здоровье человека (оценка ВОЗ). Образ жизни: подходы к определению. Здоровый образ жизни (ЗОЖ). Ключевые положения, лежащие в основе ЗОЖ. Характеристика основных составляющих ЗОЖ. Принципы организации рационального сбалансированного питания. Рациональное, полноценное, сбалансированное питание. Двигательная активность и здоровье. Физическая культура и спорт как элемент здорового образа жизни. Факторы, разрушающие здоровье человека: вредные привычки. 

7. Профессиональная деятельность и здоровье. Профессиональные факторы, негативно влияющие на здоровье. Правила организации рабочего места. Профессиональная деятельность и стрессоустойчивость: стрессы и способы борьбы с ними. Дистресс и эвстресс; стрессоустойчивость. Работоспособность человека и биоритмы. Влияние суточных ритмов на распределение рабочей нагрузки. Правила организации эффективного отдыха.

8. Понятие и виды деловой карьеры. Модель основных стадий развития карьеры Д. Холла. Планирование карьеры. Личностный маркетинг. Влияние личных особенностей на выбор карьеры. Управление собственной профессиональной карьерой.
Форма контроля- качество ответов обучающихся на вопросы по теме, обсуждаемой на семинаре. 
Форма проведения – кейс  

Цели и задачи: формирование в процессе анализа кейс-ситуации навыков решения социально-психологических проблем управления персоналом.

Типовое контрольное задание. Кейс

После ваших многочисленных просьб дирекция по персоналу приняла на работу в вашу информационную службу нового программиста. Резюме молодого выпускника Высшей школы информатики Виктора Сергеева в точности соответствует нашим требованиям. К сожалению, он прибыл только 1 октября (в то время, когда огромное количество работ ждет завершения). Первый месяц его работы прошел без проблем. Все считали, что он старается адаптироваться и быстро приобрести знания, чтобы эффективно работать (нам необходимо разгрузить одного из ваших сотрудников, у которого слишком много работы). Виктору были даны первые поручения, и вы полагали, что в середине декабря уже пришло время посмотреть, что он сделал. В мае его работа немного продвинулась, он много общался с коллегами, сделал многочисленные наброски, по ничего не предпринимает для того, чтобы закончить ту работу, которую вы ему поручили. Вам кажется, что Виктор «тонет в стакане воды»: его идеи неплохи, но абсолютно нереальны по срокам. Вы узнали от других программистов о том, что его первые опыты были неудачными и что его первые программы содержат большое количество грубых ошибок.

Вы не довольны вузами, которые выпускают таких неумелых программистов, и молодежью, которая требует многого от других, а сама ничего не умеет делать. Вам будет очень трудно просить дирекцию по персоналу об его переводе в другой отдел и об его увольнении. Вы решили сами заняться Сергеевым, взвалив на свои плечи обязанности менеджера. Вы должны выработать линию поведения по отношению к нему. 

Задание:

1. Определите причины сложившейся ситуации

2. В чем, по вашему, заключается основная проблема молодого сотрудника?

3. Какую позицию должен занять руководитель?

4. Какой план действий необходимо составить руководителю, чтобы изменить ситуацию в лучшую сторону?

Форма контроля – оценка подготовленного обучающимися решения  кейса и его защита
Рекомендуемые источники: из списка литературы.
Тема № 3  Личность и команда. Командообразование и управление командой. Командная стратегия.
Форма проведения – семинар-дискуссия  

Цели и задачи: закрепление теоретических знаний и   приобретение умений и навыков выявления,  идентификации и классификации социально-психологических проблем управления персоналом.

Типовое контрольное задание. Семинар. Ответьте на вопросы:

1. Дайте понятие организационной структуры управления персоналом. Насколько понятие «персонал» отражает новый подход к оценке совокупности сотрудников в организации?

2. Дайте понятие кадровой политики. Обоснуйте необходимость кадровой политики предприятия

3. Для чего необходимо планирование работы с персоналом в организации?

4.Необходим ли кадровый мониторинг? Как происходит организация кадрового мониторинга?

3.Охарактеризуйте современные стратегии управления персоналом. Какие нововведения в управлении персоналом наиболее перспективные на современный момент?

4. Что такое компетенция персонала? Объясните на примере

Форма контроля- качество ответов обучающихся на вопросы по теме, обсуждаемой на семинаре. 
Рекомендуемые источники: из списка литературы.

Форма проведения – кейс

Цели и задачи: формирование в процессе анализа ситуационной профессиональной задачи навыков решения социально-психологических проблем управления персоналом.

Типовое контрольное задание. Кейс. 
Нормы поведения

Задание.
1. Разделите нормы поведения по выделенным признакам

2. Составьте таблицу, разделив нормы по категориям 

3. Существуют ли в вашей организации, или в какой другой известной вам организации, примеры норм, отличные от перечисленных? Приведите примеры

Виды норм
1. Все сотрудники должны ходить в униформе с символикой организации.

2. Все задания должны выполняться сотрудниками в рабочее время. Никаких сверхурочных!

3. В нашей организации мужчины должны ходить в темных костюмах, белых рубашках и не пестрых галстуках.

4. Члены группы ни при каких обстоятельствах не должны сообщать руководителю об опоздавших.

5. Качество – главный принцип нашей работы!

6. Вознаграждение членов группы осуществляется пропорционально их трудовому вкладу в результаты работы группы.

7. Все сотрудники не покидают своих рабочих мест до тех пор, пока их не отпустит непосредственный руководитель.

8. Члены группы не должны открыто критиковать точку зрения коллеги в присутствии руководителя.

9. Вознаграждение членов группы осуществляется по результатам работы группы в целом и распределяется по принципу «каждому – поровну».

10. Никаких украшений персонал организации носить не должен!

11. Все члены группы несут коллективную ответственность за результаты деятельности группы.

12. Каждый член группы имеет доступ к необходимой для работы информации.

13. В нашей организации женщинам запрещается носить брюки, мини-юбки, декольте.

Форма контроля – оценка подготовленного обучающимися решения кейса.
Рекомендуемые источники: из списка литературы.

Форма проведения – тест
Цели и задачи: закрепление теоретических знаний в области социально-психологических проблем управления персоналом.

Типовое контрольное задание. Тест. 
1. Выделите ключевой элемент адаптации:
1) знакомство непосредственно с рабочим местом
2) знакомство с предприятием
3) опыт работы
4) налаживание внешних коммуникаций
5) снижение конфликтности
2. По результатам исследований, полная адаптация работника в коллективе завершается, как правило, по окончании:
1) первого года работы
2) двух лет работы
3) трех лет работы
4) пяти лет работы
5) десяти лет работы
3. Задачи, решаемые организацией при вхождении в нее нового работника:
1) разрушить старые поведенческие нормы входящего человека
2) прививать ему новые нормы поведения
3) заинтересовать его в работе в организации
4. Подтермином «мотивация» понимают:
1) поведение человека, направленное на достижение определенной цели
2) совокупность процессов, которые побуждают и ориентируют поведение человека
3) выбираемые человеком цели и средства их достижения
4) реакция человека на любые психологические воздействия
5) смысл трудовой деятельности
5. Какая группа потребностей является первичной, базовой в иерархии А.Маслоу?
1) в самовыражении, самоопределении
2) в общественном признании
3) в безопасности
4) физиологические
5) социальные
6. Определение себя относительно общечеловеческих критериев смысла жизни личности и реализация себя на основе этого
самоопределения – это самоопределение…
а) социальное
б) профессиональное
в) жизненное
г) личностное
7. К какому виду чувств относится чувство долга?
а) интеллектуальные
б) моральные
в) практические
г) эстетические
8. Вид общения, при котором партнеры стремятся достичь деловых целей.
а) ритуальное
б) светское
в) деловое
г) личностное
9. Преобладание возбуждения над торможением характерно для…
а) холерика
б) сангвиника
в) флегматика
г) меланхолика
10. Ориентация на внешний мир характерна для…
а) интровертов
б) экстравертов
в) амбавертов
г) интерналов
Форма контроля – оценка подготовленного обучающимися решения кейса.
Рекомендуемые источники: из списка литературы.

Тема № 4  Особенности личностного и карьерного роста. Построение эффективной коммуникации. Социально-психологические проблемы реализации управленческих функций..
Форма проведения – семинар-дискуссия  

Цели и задачи: закрепление теоретических знаний и приобретение умений и навыков выявления,  идентификации и классификации социально-психологических проблем управления персоналом.

Типовое контрольное задание. Семинар. Ответьте на вопросы:

1.  Дайте определение понятию найма, источников найма персонала. Какие из источников вам кажутся наиболее надежными?

2. Какова общая схема найма персонала?

3. В чем сущность и организация отбора персонала? Рассмотрите основные методы отбора персонала.

4.Каковы стратегия и психологические аспекты отбора персонала? Есть ли необходимость применять при отборе сотрудника психологические приемы?

5. Охарактеризуйте интервью как ключевую отборочную процедуру: виды, формы, специфика и ошибки. 

6. Каковы социально-психологические проблемы испытательного срока? Нужен ли испытательный срок?

7. Охарактеризуйте психологическое сопровождение высвобождения, увольнения персонала. Приведите примеры.

Форма контроля- качество ответов обучающихся на вопросы по теме, обсуждаемой на семинаре. 
Форма проведения – задание 

Цели и задачи: формирование в процессе поиска ответа на задание навыков решения социально-психологических проблем управления персоналом..

Типовое контрольное задание. Задание
Задача «Стиль управления».

В каком из приведенных ниже примеров можно увидеть недостатки демократических методов управления?

А. Благодаря тому, что управляющие внимательно прислушиваются к мнениям подчиненных и учитывают их в своей деятельности, между управляющими и подчиненными устанавливаются тесные, доверительные отношения. Однако при этом у подчиненных развивается сильное чувство зависимости и не воспитывается самостоятельность.

Б. Если управляющие будут выслушивать мнение каждого подчиненного, они будут тратить много времени на уговоры, убеждения, урегулирование различных вопросов. В связи с этим может случиться так, что управляющие будут не в состоянии своевременно проводить в жизнь необходимые мероприятия в экстремальных условиях.

В. Если управляющие будут слишком часто прибегать к выслушиванию мнений подчиненных, то последним это постепенно надоест, и они станут избегать первых, советоваться со старшими по возрасту коллегами, общение с которыми «удобнее», чем общение с начальством.

Форма контроля – оценка подготовленного обучающимися решения  задания
Рекомендуемые источники: из списка литературы.

Форма проведения – реферат 

Цели и задачи: формирование в процессе выполнения реферативной работы навыков решения социально-психологических проблем управления персоналом..

Типовое контрольное задание. 
Темы для подготовки рефератов:
1. Персонал предприятия как объект управления. Принципы управления персоналом
2. Современные подходы к управлению персоналом Цели, функции управления персоналом
3. Теории управления о роли человека в организации
4. Обзор современного состояния управления персоналом в России и за рубежом. Международная модель управления
персоналом.
5. Система управления персоналом в современной организации
6. Место и роль управления персоналом в системе управления организацией
7. Значение и роль управления персоналом для практической работы современного руководителя
8. Развитие персонала: планирование деловой карьеры, управление карьерой
9. Развитие персонала: организационная, профессиональная и социально- психологическая адаптация сотрудников.
10. Командообразование: основные принципы и методы.
11. Мотивация как основной компонент самосознания сотрудника Индивидуальный подход к мотивации персонала;
12. Мотивация как фактор, определяющий поведение и реакцию сотрудника на условия труда
13. Технологии совершенствования коммуникативной стороны командного взаимодействия в организациях различного
типа.
14. Особенности конфликтов в организациях современного  типа.
15. Социально-психологические основы принятия управленческих решений.
16. Роль социально-психологического климата в профилактике возникновения и развития конфликтных ситуаций
17. Психологическая совместимость как фактор оптимизации взаимодействия персонала в процессах налаживания
командной работы.
18. Управление стрессом в организации. Технологии стресс-менеджмента.
19. Понятие кадровой политики. Современные стратегии управления персоналом.
20. Стратегия «управление временем» как управление собственной деятельностью, рациональная организация выполнения
задач и распределения собственных ресурсов.
21. Первый шаг на пути к овладению искусством управления временем – изменение его восприятия.
22. Основные причины нерационально потраченного времени.
23. Основные способы организации жизни. Управление стрессами.
24. Само-менеджмент – умение управлять собой. Управление временем, управляя знаниями.
25. Функции и цели самоменеджмента. Основной принцип самоменеджмента – принцип роста и изменений.
26. Целеполагание как процесс сознательного осуществления своих действий в соответствии с генеральной линией или
ориентиром: принципы, технология, основные правила, анализ «цель-средство».
27. Определение жизненных приоритетов и постановка задач.

28. Оптимальная система планирования в самоменеджменте.
29. Технология принятия решения в разрешении и конфликта между долгосрочными и краткосрочными целями.
30. Техники самоменеджмента в управлении временем. Правила повышения эффективности персонального менеджмента.
31. Оптимальная система планирования времени. Методы и принципы повышения собственной эффективности А.А. Любищева.
32. Искусство делегирования полномочий.
33. Основные требования к составлению плана дел: список каждодневных дел, составление расписания.
34. Технология планирования по методу «Альпы», «Парето», Эйзенхауэра. Система управления временем Б. Франклина. Прямое планирование с помощью картотек и дневников учета времени.
35. Выбор инструмента для эффективного планирования времени.
Форма контроля – оценка подготовленного обучающимися реферата и его представление преподавателю (устно или письменно)
Рекомендуемые источники: из списка литературы.

4.Методические рекомендации по подготовке и представлению заданий по самостоятельной работе для обучающихся
Методические рекомендации по подготовке к семинарским занятиям, опросу, ответам на контрольные вопросы
Подготовку обучающегося к каждому семинарскому занятию необходимо начать с ознакомления с планом семинарского занятия, который отражает содержание предложенной темы. Тщательное продумывание и изучение вопросов плана основывается на проработке текущего материала лекции, а затем изучения обязательной и дополнительной литературы, рекомендованной к данной теме. Все новые понятия по изучаемой теме обучающемуся необходимо выучить наизусть и внести в глоссарий, который целесообразно вести с самого начала изучения курса.

Результат такой работы должен проявиться в его способности свободно ответить на теоретические вопросы семинара, в выступлении и участии в коллективном обсуждении вопросов изучаемой темы.

При проведении теоретических семинаров обучающиеся приобретают навыки высказывания своих суждений и изложения мнений других авторов в устной форме, грамотным языком и в хорошем стиле.

Семинарские занятия могут проходить в форме опроса, коллоквиума, дискуссии и др. 

Опрос - фронтальная форма контроля, представляющая собой ответы на вопросы преподавателя в устной форме.

Коллоквиум - групповое обсуждение под руководством преподавателя достаточно широкого круга проблем, например, относительно самостоятельного большого раздела; проходит обычно в форме дискуссии, в ходе которой обучающимся предоставляется возможность высказать свою точку зрения на рассматриваемую проблему, учиться обосновывать и защищать.
В зависимости от содержания и количества отведенного времени на изучение каждой темы семинарское занятие может состоять из нескольких частей:

1. Обсуждение теоретических вопросов, определенных программой дисциплины.

2. Доклад и/или выступление (возможно, с презентациями) по проблеме семинара.

3. Обсуждение выступлений по теме (дискуссия).

4. Подведение итогов занятия.

Первая часть - обсуждение теоретических вопросов - проводится в виде фронтальной беседы со всей группой и включает выборочную проверку преподавателем теоретических знаний обучающихся. Примерная продолжительность — до 15 минут.

Вторая часть — выступление обучающихся с докладами, которые должны сопровождаться презентациями с целью усиления наглядности восприятия, по одному из вопросов семинарского занятия. Обязательный элемент доклада - представление и анализ статистических данных, примеры из практики туристской индустрии, обоснование сделанных выводов, объяснения существующих явлений или процессов. Примерная продолжительность — 20-25 минут.

Доклад – публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое изложение определённой темы.

Этапы подготовки доклада:

1. Определение цели доклада.

2. Подбор необходимого материала, определяющего содержание доклада.

3. Составление плана доклада, распределение собранного материала в необходимой логической последовательности.

4. Общее знакомство с литературой и выделение среди источников главного.

5. Уточнение плана, отбор материала к каждому пункту плана.

6. Композиционное оформление доклада.

7. Запоминание текста доклада, подготовки тезисов выступления.

8. Выступление с докладом.

9. Обсуждение доклада.

10. Оценивание доклада

Композиционное оформление доклада – это его реальная речевая внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их цели, стилистическим особенностям, по объёму, сочетанию рациональных и эмоциональных моментов, как правило, элементами композиции доклада являются: вступление, определение предмета выступления, изложение (опровержение), заключение.

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике.

Вступление должно содержать:

· название доклада;

· сообщение основной идеи;

· современную оценку предмета изложения;

· краткое перечисление рассматриваемых вопросов;

· интересную для слушателей форму изложения;

· акцентирование оригинальности подхода.

Выступление состоит из следующих частей:

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, обычно строится по принципу отчёта. Задача основной части: представить достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами.

Заключение - это чёткое обобщение и краткие выводы по излагаемой теме.

Регламент устного публичного выступления (доклада) – не более 10 минут. 

Соотношение составных частей доклада – вступления (10-15% общего времени), основной части (60-70%) и заключения (20-25%).

После докладов следует их обсуждение - дискуссия. В ходе этого этапа семинарского занятия могут быть заданы уточняющие вопросы к докладчикам. Примерная продолжительность - до 15-20 минут.

Подведением итогов заканчивается семинарское занятие. Обучающимся объявляются оценки за работу и даются их четкие обоснования. Примерная продолжительность — 5 минут.

Методические рекомендации по созданию ситуационных задач (кейсов)

· Целесообразно выделение следующих основных этапов создания кейсов:

· 1. Формирование дидактических целей кейса. Этот этап включает определение места кейса в структуре учебной дисциплины, определение того раздела дисциплины, которому посвящена данная ситуация; формулирование целей и задач; выявление «зоны ответственности» за знания, умения и навыки обучающихся.

· 2. Определение проблемной ситуации.

· 3. Построение программной карты кейса, состоящей из основных тезисов, которые необходимо воплотить в тексте.

· 4. Поиск институциональной системы (фирма, организация, ведомство и т.д.), которая имеет непосредственное отношение к тезисам программной карты.

· 5. Сбор информации в институциональной системе относительно тезисов программной карты кейса.

· 6. Построение или выбор модели ситуации, которая отражает деятельность института; проверка её соответствия реальности.

· 7. Выбор жанра кейса.

· 8. Написание текста кейса.

· 9. Диагностика правильности и эффективности кейса; проведение методического учебного эксперимента, построенного по той или иной схеме, для выяснения эффективности данного кейса.

· 10. Подготовка окончательного варианта кейса.

· 11. Внедрение кейса в практику обучения, его применение при проведении учебных занятий, а также его публикацию с целью распространения в преподавательском сообществе; в том случае, если информация содержит данные по конкретной фирме, необходимо получить разрешение на публикацию.

· Кейс должен:

· - быть написан интересно, простым и доходчивым языком (целесообразно, при необходимости, приводить высказывания сотрудников – представителей фирмы);

· - отличаться «драматизмом» и проблемностью; выразительно определять «сердцевину» проблемы;

· - показывать как положительные примеры, так и отрицательные;

· - соответствовать потребностям выбранного контингента обучающихся, содержать необходимое и достаточное количество информации.

· Определение и квалификация проблемы занимает исключительно важное место в процессе конструирования модели ситуации. Вместе с тем текст кейса не должен подсказывать ни одного решения относительно поставленной проблемы.

· Требования к формату и структуре кейса:

· Сюжетная часть – описание ситуации, содержащее информацию, позволяющую понять окружение, при котором развивается ситуация, с указанием источника получения данных:

· - наличие реально существующей ситуации, на основе которой разработан кейс;

· - название компании, название продукции, описание продукции, её особенности;

· - имена и должности главных персонажей;

· - описание состояния рынка в данной области (продукты, потребители, производство, распределение и т.п.); разбор главных конкурентов (их стратегии, позиции на рынке, политика маркетинга и распределения);

· - общее состояние дел в компании, её слабые и сильные стороны; дилеры и партнеры; управленческая стратегия; организационные отношения; ключевые фигуры в управленческой группе; производственные операции, продукты и процессы; финансовое положение компании; маркетинговая информация; взаимодействие работников.

· Информационная часть – информация, которая позволит правильно понять развитие событий:

· - этапы развития компании, важные моменты в истории развития, успехи и неудачи;

· - стиль работы компании, стиль управления руководства;

· - краткое описание проблемы, желательно привести несколько различных точек зрения (как она видится разными участниками событий);

· - определенная хронология развития ситуации с указанием действий или воздействующих факторов, желательно оценить результаты их воздействия;

· - предпринятые действия по ликвидации проблемы (если таковые предпринимались), какие результаты они давали;

· - какие ресурсы могут быть выделены на решение данной ситуации.

Методические рекомендации по решению заданий

Решение заданий - это вид самостоятельной работы по систематизации информации в рамках решения конкретных проблем. Решение заданий требует самостоятельного мыслительного поиска решения проблемы. Такой вид самостоятельной работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, добытых в ходе этого поиска. Следует отметить, что такие знания более прочные, они позволяют видеть, ставить и разрешать как стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в дальнейшем в профессиональной деятельности.

Решения заданий относятся к частично поисковому методу и предполагают третий (применение) и четвертый (творчество) уровень знаний. Характеристики выбранного для задания способа решения являются отправной точкой для оценки качества этого вида работ. В динамике обучения сложность проблемы нарастает, и к его завершению соответствует сложности задач, поставленных профессиональной деятельностью на начальном этапе. Оформляется решение задания в письменной форме, в форме презентации или устно по заданию преподавателя.

Методические рекомендации по написанию реферата

Реферат - самостоятельная письменная аналитическая работа, выполняемая на основе преобразования документальной информации, раскрывающая суть изучаемой темы. Реферат отражает различные точки зрения на исследуемый вопрос, выражая в то же время и точку зрения самого автора.

Написание рефератов является одной из форм обучения обучающихся, направленных на организацию и повышение уровня самостоятельной работы обучающихся, а также на усиление контроля за этой работой.

Целью написания рефератов является привитие обучающимся навыков самостоятельной работы с литературой с тем, чтобы на основе их анализа и обобщения они могли делать собственные выводы теоретического и практического характера, обосновывая их соответствующим образом.

В зависимости от содержания и назначения в учебном процессе рефераты можно подразделить на два основных типа: научно-проблемные и обзорно-информационные.

Научно-проблемный реферат. При написании такого реферата необходимо изучить и кратко изложить имеющиеся в литературе суждения по определенному вопросу (проблеме) данной изучаемой темы, высказать по этому вопросу (проблеме) собственную точку зрения с соответствующим ее обоснованием.

Обзорно-информационный реферат. Такой тип реферата подразумевает краткое изложение основных положений той или иной книги, монографии, другого издания (или их частей: разделов, глав и т.д.), содержащих материалы, относящиеся к изучаемой теме по курсу дисциплины.

В зависимости от количества реферируемых источников выделяют следующие виды рефератов:

· монографические - рефераты, написанные на основе одного источника;

· обзорные - рефераты, созданные на основе нескольких исходных текстов, объединенных общей темой и сходными проблемами исследования.

Реферат не копирует дословно содержание первоисточника, а представляет собой новый вторичный текст, создаваемый в результате систематизации и обобщения материала первоисточника, его аналитико-синтетической переработки.

Будучи вторичным текстом, реферат составляется в соответствии со всеми требованиями, предъявляемыми к связанному высказыванию: так ему присущи оптимальное соотношение и завершенность (смысловая и жанрово-композиционная). Для реферата отбирается информация, объективно-ценная для всех читающих, а не только для одного автора. Автор реферата не может пользоваться только ему понятными значками, пометами, сокращениями.

Темы рефератов определяются преподавателем. Литература либо рекомендуется преподавателем, либо подбирается обучающимся самостоятельно, что является одним из элементов самостоятельной работы.

При работе над рефератом:

· Провести выбор из предложенных темы реферата и согласовать ее с преподавателем.

· Подобрать и изучить основные источники по теме (как правило, при разработке реферата используется не менее 8-10 различных источников). 

· Составить библиографический список.

· Обработать и систематизировать подобранную информацию по теме.

· Разработать план реферата, исходя из имеющейся информации.

· Написать реферат, придерживаясь разработанного плана.

· Подготовить публичное выступление по материалам реферата с учетом рекомендаций преподавателя по его публичному представлению.

Структура  реферата
Реферат должен содержать следующие структурные элементы (приводятся необходимые структурные элементы):

1. титульный лист;

2. содержание;

3. введение;

4. основная часть;

5. заключение;

6. список использованных источников;

7. приложения (при необходимости).

Примерный объем в машинописных страницах составляющих реферата представлен в таблице.

	Наименование частей реферата
	Количество страниц

	Титульный лист
	1

	Содержание (с указанием страниц)
	1

	Введение
	2

	Основная часть
	15-20

	Заключение
	1-2

	Список использованных источников
	1-2

	Приложения
	Без ограничений


В содержании приводятся наименования структурных частей реферата, глав и параграфов его основной части с указанием номера страницы, с которой начинается соответствующая часть, глава, параграф. 

Во введении дается общая характеристика реферата: 

· обосновывается актуальность выбранной темы; 

· определяется цель работы и задачи, подлежащие решению для её достижения; 

· описываются объект и предмет исследования, информационная база исследования;

· кратко характеризуется структура реферата по главам.

Основная часть должна содержать материал, необходимый для достижения поставленной цели и задач, решаемых в процессе выполнения реферата. Она включает 2-3 главы, каждая из которых, в свою очередь, делится на 2-3 параграфа. Содержание основной части должно точно соответствовать теме проекта и полностью её раскрывать. Главы и параграфы реферата должны раскрывать описание решения поставленных во введении задач. Поэтому заголовки глав и параграфов, как правило, должны соответствовать по своей сути формулировкам задач реферата. Заголовка "ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ" в содержании реферата быть не должно.

Главы основной части реферата могут носить теоретический, методологический и аналитический характер.

Обязательным для реферата является логическая связь между главами и последовательное развитие основной темы на протяжении всей работы, самостоятельное изложение материала, аргументированность выводов. Также обязательным является наличие в основной части реферата ссылок на использованные источники. Изложение необходимо вести от третьего лица («Автор полагает...») либо использовать безличные конструкции и неопределенно-личные предложения («На втором этапе исследуются следующие подходы…», «Проведенное исследование позволило доказать...» и т.п.).

В заключении логически последовательно излагаются выводы, к которым пришел обучающийся в результате выполнения реферата. Заключение должно кратко характеризовать решение всех поставленных во введении задач и достижение цели реферата.
Список использованных источников является составной частью работы и отражает степень изученности рассматриваемой проблемы. Количество источников в списке определяется обучающимся самостоятельно, для реферата их рекомендуемое количество от 10 до 20. При этом в списке обязательно должны присутствовать источники, изданные в последние 3 года, а также ныне действующие нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, рассматриваемые в реферате.

В приложения следует относить вспомогательный материал, который при включении в основную часть работы загромождает текст (таблицы вспомогательных данных, инструкции, методики, формы документов и т.п.).

Введение. Раскрывается цель и задачи реферата, формулируется проблема, которая будет проанализирована в реферате, излагается своё отношение к ней, то есть мотивацию выбора; определяется особенность постановки данной проблемы авторами изученной литературы; объясняется актуальность и значимость выбранной темы.

Основная часть. Разделы, главы, параграфы основной части должны быть направлены на рассмотрение узловых моментов в теме реферата. Изложение содержания изученной литературы предполагает его критическое осмысление, глубокий логический анализ.

Каждый раздел основной части реферата предполагает детальное изучение отдельного вопроса темы и последовательное изложение структуры текстового материала с обязательными ссылками на первоисточник. В целом, содержание основной части должно отражать позиции отдельных авторов, сравнительную характеристику этих позиций, выделение узловых вопросов дискурса по выбранной для исследования теме.

Должно быть продемонстрировано свободное владение основными понятиями и категориями авторского текста. Для лучшего изложения сущности анализируемого материала можно проиллюстрировать его таблицами, графиками, сравнением цифр, цитатами.

Заключение. В заключении должно быть сформулирована личная позиция в отношении изученной проблемы и предложены, при необходимости, свои способы её решения. Целесообразно сделать общие выводы по теме реферата и ещё раз отметить её актуальность и значимость.

Список использованной литературы. Должен включать не менее 8-10 различных источников. 

Срок сдачи готового реферата определяется утвержденным графиком.

В случае отрицательного заключения преподавателя обучающийся обязан доработать или переработать реферат. Срок доработки реферата устанавливается руководителем с учетом сущности замечаний и объема необходимой доработки.

Методические рекомендации по подготовке к тестам 

Стандартизированный тест – это тест, производимый в максимально унифицированных условиях, в силу этого позволяющий сопоставить подготовку обучащихся различных учебных заведений, вузов и даже стран. Направлен на определение уровня сформированности компетенции, а потому не является полностью закрытым (не предполагает только выбор правильных вариантов ответа), а включает в себя творческое задание (в тестах по медицине – ситуационная задача, в текстах по русскому языку – анализ текста и т.д.). Стандартизированные тесты с творческим заданием могут проводиться на всех этапах обучения, то есть служить и для промежуточного, и итогового контроля.

Разделение тестов по уровням сложности: 

· Первый уровень (знакомство) - тесты по узнаванию, т.е. отождествлению объекта и его обозначения (задания на опознание, различение или классификацию объектов, явлений и понятий)

·  Второй уровень (репродукция) - тесты-подстановки, в которых намеренно пропущено слово, фраза, формула или другой какой-либо существенный элемент текста, и конструктивные тесты, в которых учащимся в отличие от теста-подстановки не содержится никакой помощи даже в виде намеков и требуется дать определение какому-либо понятию, указать случай действия какой-либо закономерности и т.д. В качестве тестов второго уровня могут использоваться и типовые задачи, условия которых позволяют «с места» применять известную разрешающую их процедуру (правило, формулу, алгоритм) и получать необходимый ответ на поставленный в задаче вопрос. 

· Третьему уровню соответствуют задания, содержащие продуктивную деятельность, в процессе которой необходимо использовать знания-умения. Тестами третьего уровня могут стать нетиповые задачи на применение знаний в реальной практической деятельности. Условия задачи формулируются близкими к тем, которые имели место в реальной жизненной обстановке.

· Тесты четвертого уровня – это проблемы, решение которых есть творческая деятельность, сопровождающаяся получением объективно новой информации. Тестами четвертого уровня выявляется умение учащихся ориентироваться и принимать решения в новых, проблемных ситуациях.

Инструкция к тестовым заданиям определяет перечень действий обучающегося при прохождении тестирования. Она должна быть адекватна форме и содержанию задания («укажите правильный ответ (ответы)», «установите соответствие», «определите правильную последовательность», «введите правильный ответ»).

Содержательная часть задания формулируется в логической форме высказывания, а не в форме вопроса; в ней не должны быть двусмысленные и неясные формулировки, вводные фразы, двойное отрицание, оценочное суждение, выясняющее субъективное мнение испытуемого.

4. Учебно-методическое и информационное обеспечение самостоятельной работы.
1. Горелов, Н. А.  Управление человеческими ресурсами: современный подход : учебник и практикум для вузов / Н. А. Горелов, Д. В. Круглов, О. Н. Мельников ; под редакцией Н. А. Горелова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 270 с.  // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470091 
2. Москвин, С. Н.  Управление человеческими ресурсами в образовательной организации : учебное пособие для вузов / С. Н. Москвин. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 142 с.  // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472863
3. Тульчинский, Г. Л.  Бренд-менеджмент. Брендинг и работа с персоналом : учебное пособие для вузов / Г. Л. Тульчинский, В. И. Терентьева. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 255 с.  // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471939
4. Немов
Р.С. Психология в 2 ч. Москва Издательство Юрайт, 2019. ЭБС Юрайт [сайт]. —URL:https://biblio-online.ru/bcode/434250
5. Столяренко Л.Д. Общая психология Москва: Издательство Юрайт, 2019.ЭБС Юрайт [сайт]. —URL:https://biblio-online.ru/bcode/434160
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