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Введение

Итоговый междисциплинарный экзамен является формой итоговой аттестации, проводится согласно графику учебного процесса после изучения всех дисциплин учебного плана дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки «Управление персоналом».

	Цель проведения итоговой аттестации
	Определение практической и теоретической подготовленности выпускника к выполнению профессиональных задач, степени освоения компетенций для ведения нового вида профессиональной деятельности в сфере управления персоналом.

	Задачи проведения итоговой аттестации
	· связать знания, полученные при изучении гуманитарных, социально-экономических, общепрофессиональных и специальных дисциплин, 
· продемонстрировать умение применять их в своей профессиональной деятельности; 
· продемонстрировать умение ориентироваться в специальной литературе; 
· проявить навыки практического применения полученных знаний в конкретной ситуации


Требования к уровню подготовки выпускника

В рамках проведения итогового междисциплинарного экзамена оценивается степень соответствия практической и теоретической подготовленности выпускника к выполнению профессиональных задач, степени освоения компетенций для ведения нового вида профессиональной деятельности в сфере управления персоналом.
В соответствии с требованиями программы «Управление персоналом» слушатель должен быть подготовлен к следующим видам деятельности:
· организационно-управленческая;

· административно-технологическая;

· консультационная и информационно-аналитическая;

· проектная.
В соответствии с требованиями программы «Управление персоналом» слушатель должен быть подготовлен к решению следующих профессиональных задач:
а) в области организационно-управленческого вида профессиональной деятельности:

· осуществление стратегического управления персоналом, включая постановку общественно значимых целей, формирование условий их достижения, организацию работы для получения максимально возможных результатов;

· проведение кадровой политики и кадрового аудита, формирование коллектива и организацию коллективной работы, умение максимально использовать кадровый потенциал, мотивируя и развивая кадры с целью обеспечения наибольшей результативности их труда;

· улучшение деятельности сотрудников организации на основе личного примера, умения обучаться и совершенствовать работу с учетом опыта и новых идей, проявления лидерских качеств, умения принимать взвешенные решения, убеждать в целесообразности этих решений и воплощать решения в жизнь, оценивать последствия исполнения решений;

· организация взаимодействия с внешней средой (государственными и муниципальными органами, организациями, гражданами);

б) в области административно-технологического вида профессиональной деятельности:

· применение законодательства, нормативно-правовых процедур в административной деятельности, в том числе подготовка проектов нормативных правовых актов, их технико-экономическое обоснование;

· оптимизация деловых процессов, ведение документооборота и деловой переписки с гражданами и внешними организациями, в том числе на иностранном языке;

в) в области консультационной и информационно-аналитической деятельности:

· консультирование персонала организаций;

· формирование баз данных, оценка их полноты и качества, применение этих данных для экспертной оценки реальных управленческих ситуаций;

· применение вычислительной техники, информационно-коммуникационных технологий, математических и статистических методов при решении управленческих задач, в целях информационного обеспечения государственного и муниципального управления;

· разработка административных регламентов, проектов должностных регламентов и должностных обязанностей сотрудников организаций;

г) в области проектной деятельности:

· составление прогнозов развития организаций, учреждений и отдельных отраслей и предприятий, регионов (с учетом имеющихся социальных, экологических проблем, соблюдения требований безопасности);

· разработка программ социально-экономического развития организаций;

· обоснование и анализ исполнения социальных и экономических программ, с использованием методов проектного анализа;

· разработка технико-экономического обоснования и определение вероятной эффективности инвестиционных проектов, в том числе и в социальной сфере.
Перечень дисциплин, формирующих программу итогового междисциплинарного экзамена

Для решения заявленных во введении целей и задач в программу итогового междисциплинарного экзамена включены вопросы, определяющие содержание следующих дисциплин:

1. Основы менеджмента
2. Управление персоналом

3. Экономика предприятия

4. Социология управления

5. Теория организации

6. Теория управления

7. Психология управления

8. Делопроизводство в кадровой службе

9. Трудовое право

10. Экономика и организация труда персонала
Содержание итогового междисциплинарного экзамена
1. Основы менеджмента
1. Исторические аспекты менеджмента: классические, неоклассические, современные теории менеджмента.
2. Основные понятия менеджмента: организация, признаки организации, среды организации, процессы, блоки.
3. Функции управления: общие, специфические.
4. Организационные структуры управления: основные понятия, иерархические и адаптивные структуры управления.
5. Методы управления: основные понятия, организационно-распорядительные, экономические, социально-психологические методы управления.
2. Управление персоналом
1. Психологический портрет личности: элементы.
2. Коллектив: признаки, классификация, этапы формирования, психологическая характеристика, законы жизнедеятельности коллектива, роли в коллективе.
3. Руководитель: функции, типология. Руководство: теория Мак-Грегора, стили руководства.
4. Подчиненный: особенности положения, типология. Технологии, стратегии и тактика управления персоналом.
5. Мотивация персонала: общие понятия, содержательные и процессуальные теории мотивации.
6. Формы работы с персоналом: набор, отбор, адаптация, развитие, аттестация персонала.
3. Экономика предприятия
1. Типология издержек фирмы и их значение для оценки решений в бизнесе.
2. Планирование производства и сбыта продукции.
3. Состав и структура основных фондов. Виды и показатели их оценки.
4. Состав и структура оборотных средств. Пути улучшения их использования.
5. Формы предпринимательской деятельности.
4. Социология управления
1. Основные социологические подходы к анализу социального управления.

2. Виды управленческого воздействия.

3. Власть и лидерство. Принципы руководства и управления.

4. Мотивация деятельности как важнейшая функция управления.

5. Принципы управления конфликтами.

5. Теория организации
1. Организация как система.
2. Организация и управление.
3. Организационная структура.
6. Теория управления
1. Цели и функции теории управления.
2. Организационные формы и структуры управления.
3. Методы управленческого воздействия.
7. Психология управления
1. Предмет, задачи, методологические принципы психологии управления.

2. Методы изучения личности и методы воздействия на личность в управленческой практике.

3. Структура личности успешного руководителя.

4. Социально-психологическая характеристика организации.

5. Психологические аспекты принятия управленческих решений.

6. Психология организационного конфликта. 

7. Психология делового общения.

8. Психология организационной власти. 
8. Делопроизводство в кадровой службе
1. Функции документа (информационная, социальная, культурная, коммуникативная, правовая, функция исторического источника и учета).  

2. Классификация документов (по направлению деятельности, происхождению, назначению, наименованию, степени подлинности, срокам хранения и исполнения). 

3. Состав организационно-распорядительной документации (ОРД). Требования к оформлению ОРД в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003. 

4. Делопроизводство по кадрам. Общая характеристика документов по личному составу.

5. Делопроизводство по кадрам. Трудовой договор.

6. Делопроизводство по кадрам. Оформление трудовой книжки. Правила ведения и оформления. Учет трудовых книжек.

7. Организация документооборота в учреждении. Основные принципы организации. Организация службы документационного обеспечения предприятия. Схема документооборота на предприятии.

8. Автоматизация делопроизводства. Понятие электронного документа. Преимущества и недостатки электронного документа.

9. Кодекс этики кадровика: характеристика Типового кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих (одобрен решением президиума Совета при Президенте РФ по противодействию коррупции от 23 декабря 2010 г. (протокол N 21)); характеристика Кодекса профессиональной этики специалиста в области кадрового менеджмента (СКМ).
10. Трудовое право
1. Трудовой договор: понятие, виды трудового договора и его условия, порядок заключения (возраст, документы, испытательный срок).
2. Переводы на другую работу (постоянные и временные): порядок перевода и основания. Перемещение на другую работу.
3.  Расторжение трудового договора по инициативе работодателя: основания и порядок.
4. Основания расторжение договора  по основаниям, независящим от воли сторон. Порядок  расторжение трудового договора по инициативе работника.
5. Трудовая дисциплина: понятие, виды дисциплинарной ответственности и порядок привлечения к дисциплинарной ответственности, основания увольнения за нарушение трудовой дисциплины.
6. Гарантии и компенсации: понятие гарантий и  компенсаций. Случаи, порядок предоставления гарантий и компенсаций.
7. Материальная ответственность работника за ущерб, причиненный работодателю: основания для ответственности и виды материальной ответственности и порядок взыскания.
10. Экономика и организация труда персонала
1. Труд как экономическая категория с позиции теорий человеческих отношений и теорий человеческих ресурсов.

2. Организующая функция труда на предприятии.

3. Использование закономерностей управления персоналом для эффективной организации труда персонала на предприятии.

4. Принципы, необходимые для соблюдения при построении системы трудовых отношений.

5. Лидерство и его феномен в системе экономики и организации труда персонала.

6. Модели Танненбаума-Шмидта и Фидлера: особенности, возможность комбинированного использования.

7. Использование модели Херсея-Бланшарда для предупреждения проблем в системе организации труда персонала.

8. Аттестация труда персонала.

9. Охрана труда персонала.
Указания по форме проведения итогового междисциплинарного экзамена

Экзамен проводится в устной форме по билетам. Каждый из билетов содержит по три теоретических вопроса, относящихся к одной из дисциплин, перечисленных в разделе «Содержание итогового междисциплинарного экзамена» настоящей программы. 
Общие рекомендации по подготовке к итоговому междисциплинарному экзамену

Слушатель должен самостоятельно изучить или обновить полученные ранее знания, умения, навыки, характеризующие практическую и теоретическую подготовленность по темам, содержание которых составляет предмет государственного экзамена и соответствует требованиям по готовности к видам профессиональной деятельности, решению профессиональных задач и освоению компетенций, перечисленных в разделе «Требования к уровню подготовки выпускника» настоящей программы.
При подготовке к экзамену желательно составлять конспекты, иллюстрируя отдельные прорабатываемые вопросы. Материал должен конспектироваться кратко, четко, конкретно в рамках обозначенной темы. 
Критерии оценки результатов ответов на итоговом междисциплинарном экзамене

Оценка ответа слушателя на итоговом междисциплинарном экзамене определяется в ходе заседания итоговой аттестационной комиссии (далее – ИАК). Решение принимается на закрытом заседании простым большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании, при обязательном присутствии председателя комиссии или его заместителя. При равном числе голосов председатель комиссии (или заменяющий его заместитель председателя комиссии) обладает правом решающего голоса.

Результаты решения ИАК определяются оценками «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно».

Оценка "ОТЛИЧНО" ставится слушателя, показавшему всесторонние и глубокие теоретические знания и практические умения, в полной мере соответствующие требованиям к уровню подготовки выпускника, проявившему творческие способности в понимании, изложении и использовании учебного материала при решении профессиональных задач, подтвердившему полное освоение компетенций.

Оценка "ХОРОШО" ставится слушателю, показавшему теоретические знания и практические умения, в целом соответствующие требованиям к уровню подготовки выпускника, обнаружившему стабильный характер знаний и умений, способность к их самостоятельному восполнению и обновлению в ходе решения профессиональных задач, в целом подтвердившему освоение компетенций.
Оценка "УДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО" ставится слушателю, показавшему уровень теоретических знаний и практических умений в объёме, минимально необходимом для решения профессиональных задач, допустившему неточности в ответах, свидетельствующие о необходимости корректировки со стороны экзаменатора, подтвердившему освоение компетенций на допустимом уровне.

Оценка "НЕУДОВЛЕТВОРИТЕЛЬНО" ставится слушателю, обнаружившему существенные пробелы в знании основного учебного материала, допустившему принципиальные ошибки при применении знаний, которые не позволяют ему приступить к решению профессиональных задач без дополнительной подготовки, не подтвердившему освоение компетенций. Слушатель, получивший неудовлетворительную отметку за итоговый экзамен, подлежит отчислению из ВятГУ.
Перечень литературы для подготовки к государственному экзамену
1. Беляцкий   Н.П.   Управление   персоналом:   учебное   пособие/Н. П. Беляцкий, С.Е. Велисько, П. Ройш. - Минск: Интерпрессервис: Экоперспектива, 2002.
2. Управление персоналом организации: Учебник/Под    ред. А. Я. Кибанова.- М.: ИНФРА-М, 2004.
3. Управление персоналом: Учебное пособие/Под ред. С.И. Самыгина.- Ростов н/Д: Феникс, 2001.
4. Цыпкин Ю. А. Управление персоналом. - М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2001.
5. Шекшня С. В. Управление      персоналом      современной организации.  - М, 2003.
6. Маслов В.И. Стратегическое управление персоналом в условиях эффективной организационной культуры: Учебник. -  М.: Издательство «Финпресс», 2004.
7. Одегов Ю.Г., Карташова Л.В. Управление персоналом, оценка эффективности. - М.: Издательство «Экзамен, 2002.
8. Технологии    кадрового    менеджмента:    Учебно-практическое пособие / Под ред. И.В. Мишуровой.- Москва: ИКЦ «МарТ»; Ростов н/Д: Издательский центр «МарТ», 2004.
9.  Травин В.В., Дятлов В.А. Менеджмент персонала предприятия. - М.: «Дело», 2003.
10. Управление персоналом на производстве: Учеб. пособие для вузов/Под ред. Н.И.Шаталовой, Н.М. Бурносова.- М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003.
Начальник Управления ДОиМД




Т.Н. Мурина
Приложение № 1

Форма экзаменационного билета для сдачи итогового междисциплинарного экзамена

	Министерство образования и науки РФ
	Экзаменационный билет № хх
	Утверждаю
Председатель ИАК 

	ФГБОУ ВО «ВятГУ»
	
	

	Итоговый междисциплинарный экзамен. 
Программа «Управление персоналом»

	1. Вопрос 1

	2. Вопрос 2.

	3. Вопрос 3. 

	….


Приложение № 2

Форма протокола заседания ИАК
УТВЕРЖДАЮ

Председатель ИАК   ______________________            
                                          (подпись)                                     

ПРОТОКОЛ № __________

заседания итоговой аттестационной комиссии

«_____» ___________ 20___ г.  с ____ час.  ___мин.   До ___ час. ____ мин.

По приему итогового междисциплинарного экзамена у слушателя

_______________________________________________________________________________
                                                            (Фамилия, имя, отчество)

«Управление персоналом»

                                                                       (программа)

Присутствовали:  председатель ИАК _____________________________________
Члены ГЭК: __________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 
Номер экзаменационного билета  ____________

Вопросы экзаменационного билета

1.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
3. ______________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Дополнительные вопросы, заданные слушателю членами ИАК
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Общая характеристика ответа слушателя на заданные ему вопросы

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Решение итоговой аттестационной комиссии

Признать, что слушатель сдал итоговый междисциплинарный экзамен с оценкой_________________________________________________________________________

Отметить, что  ___________________________________________________________________

Особые мнения членов ИАК _______________________________________________________

Председатель ИАК ___________


  Члены ИАК   ______________ 

                                                                                                     ______________

                                                                                                       ______________ 

                                                                                Секретарь ИАК ______________ 
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