Программа для поступающих на НАПРАВЛЕНИе подготовки магистратуры 38.04.03 «управление персоналом»

ПРОГРАММА ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «МЕНЕДЖМЕНТ»
Тема 1. Введение 
Понятие менеджмента, его содержание и место в системе социально-экономических категорий. Практическое предпосылки возникновения менеджмента, его роль в развитии современного производства. Менеджмент как наука и искусство. Организация как объект менеджмента. Менеджмент как человеческий фактор, специальность и система. 
Тема 2. Сущность и характерные черты современного менеджмента Современные подходы в менеджменте: количественный, процессный, системный и ситуационный. Их сущность и основные отличия. 

Тема 3. Внешняя и внутренняя среда организации 
Организация как объект менеджмента. Содержание науки управления. Органы управления. Основные принципы построения организационных структур. Типы структур управления: линейная, функциональная, линейно-функциональная, линейно-штабная и другие. Распределение труда в системе управления. Внешняя и внутренняя среда организации. 

Тема 4. Цикл менеджмента 
Цикл менеджмента (планирование, организация, мотивация и контроль) — основа управленческой деятельности. Основные составляющие цикла менеджмента. Характеристика функций цикла. Взаимосвязь и взаимообусловленность функций управленческого цикла. 

Тема 5. Стратегические и тактические планы в системе менеджмента 
Формы планирования. Виды планов. Основные стадии планирования. Стратегическое (перспективное) планирование. Процесс стратегического планирования: миссия и цели, анализ внешней среды, анализ сильных и слабых сторон, анализ альтернатив и выбор стратегии, управление реализацией стратегии, оценка стратегии. Тактическое (текущее) планирование. Основные этапы тактического планирования. Реализация текущих планов. 

Тема 6. Мотивация и потребности. Делегирование 
Мотивация и критерии мотивации труда. Индивидуальная и групповая мотивация. Ступень мотивации. Правила работы с группой. Первичные и вторичные потребности. Потребности и мотивационное поведение. Мотивация и иерархия потребностей. Процессуальные теории мотивации. Сущность делегирования. Полномочия и ответственность (исполнительская и управленческая). Правила и принципы делегирования. 

Тема 7. Система методов управления 
Основные методы управления, их достоинства и недостатки. Группы методов управления: организационно-распорядительные, экономические, социально-психологические. Характер воздействия: прямое и косвенное. Система методов: моделирование, экспериментирование, экономико-математические и социологические измерения. 

Тема 8. Коммуникативность 
Понятие коммуникативности. Информация и её виды. Три состояния человека: «Я - родитель, Я- взрослый, Я -ребенок». Характеристика каждого состояния. Трансакции. Три формы трансакта: параллельный, перекрестный и скрытый. Эффективная коммуникация. 
Тема 9. Деловое общение 
Правила ведения бесед и совещаний. Планирование проведения данных мероприятий. Абстрактные типы собеседников. Факторы повышения эффективности делового общения. Техника телефонных переговоров. Фазы делового общения: начало беседы, передача информации, аргументирование, опровержение доводов собеседника, принятие решения. 
Тема 10. Принятие решений 
Типы решений и требования, предъявляемые к ним. Методы принятия решений. Матрицы принятия решений. Уровни принятия решений: рутинный, селекционный, адаптационный, инновационный. Этапы принятия решений: установление проблемы, выявление факторов и условий, разработка решений, оценка и принятие решения. 
Тема 11. Контроль и его виды 
Контроль, его понятие. Три этапа контроля: выработка стандартов и критериев, сопоставление с ними реальных результатов, коррекция. Правила контроля. «Управляющая пятерня». Виды контроля: предварительный, текущий и заключительный. Итоговая документация по контролю. 

Тема 12. Управление конфликтами и стрессами 
Конфликт как органическая составляющая жизни общества и организации. Сущность и классификация конфликтов. Конфликты в коллективе и пути их преодоления. Причины конфликтов. Виды конфликтов. Стадии развития конфликта. Типичные конфликтные ситуации. Основные правила поведения, противодействующие возникновению конфликтов. Методы управления конфликтами. Последствия конфликтов. Составление карты возможностей. Природа и причина стрессов. Взаимосвязь конфликта и стресса. Позитивные и негативные стрессы. Пути предупреждения стрессовых ситуаций. Методы снятия стресса. 

Тема 13. Руководство: власть и партнерство 
Власть и влияние. Виды власти: власть, основанная на принуждении; власть, основанная на вознаграждении; законная власть (влияние через традиции); власть примера (влияние с помощью харизмы); экспертная власть. Методы влияния, их содержание. Лидерство и власть. Источники власти. Искусство строить отношения с партнерами. Поза, мимика, жесты как выражение позиции руководителя в процессе общения. Имидж (образ) менеджера. Психологическая устойчивость руководителя как основа нормальной обстановки в организации. 
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ПРОГРАММА ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ»
Тема 1. Понятие человеческого капитала. Возникновение теории человеческого капитала

Понятие человеческого капитала. Особенности человеческого капитала. Основные формы инвестиций в человеческий капитал. Оборот и кругооборот человеческого капитала: функциональный и общий; естественный, экономический, инновационный. Показатели оценки величины инвестиций в человеческий капитал. Показатели эффективности инвестиций в человеческий капитал.

Тема 2. Социально-экономические основы кадрового менеджмента (цели, задачи, мероприятия кадрового менеджмента) 
Менеджмент как управление организацией (подразделением) и самостоятельное направление деятельности. 

Виды менеджмента, характеристика менеджмента (управления) персоналом (человеческими ресурсами). Содержание кадрового менеджмента.
Во-первых, блок управления персоналом (человеческими ресурсами). Он включает планирование потребности в них, подбор и создание резерва, отбор и оценку кандидатов на должность и тд.

Блок социального управления: создание необходимых условий труда и отдыха сотрудников, обеспечение равных возможностей занятости и др.

Блок создания нормативов в области труда, заработной платы и др.
Основные функции кадрового менеджмента: планирование, организация, распорядительство, координация, мотивация, контроль, информирование, развитие.

Тема 3 Роль менеджера по управлению персоналом в системе управления организацией

Роль службы управления персоналом в развитии организации. Принципы, функции и организационная структура службы управления персоналом. Традиционная организационная структура управления персоналом на предприятии: отдел кадров и его место в системе управления персоналом. 

Эволюция состава, структуры, подчиненност и кадровых служб. Изменение роли кадровых служб в формировании трудовых коллективов и реализации трудового потенциала предприятия и каждого работника. Состав и содержание положений о подразделениях управления персоналом и должностных инструкциях специалистов службы управления персоналом. Требования к руководителю службы управления персоналом.  Менеджер по персоналу: квалификационные требования, профессиограмма. 
Тема 4 Методология управления персоналом организации (закономерности, принципы, методы управления персоналом)

Система принципов и методов управления персоналом. Взаимодействие принципов системы управления персоналом. Принципы, характеризующие требования к формированию системы управления персоналом. Принципы, определяющие направления развития системы управления персоналом. Инструментарий изучения состояния действующей системы управления персоналом, ее динамики и внедрения современных путей развития: методы обследования; методы анализа; методы поиска новых идей; методы формирования; методы обоснования; методы внедрения. Причины и необходимость корректирующих воздействий на изменения в системе управления персоналом.

Тема 5. Кадровая политика современного предприятия. Особенности и типы кадровой политики
Кадровая политика организации как целостная стратегия работы с персоналом. Направления и принципы кадровой политики. Общие требования к кадровой политике. Факторы, влияющие на кадровую политику, этапы её формирования. Типы кадровой политики. Взаимосвязь кадровой политики и стратегии развития предприятия. Концептуальные кадровые документы.
Тема 6. Особенности кадрового менеджмента за рубежом (страна на выбор)
Развитие теории кадрового менеджмента за рубежом. Концепция «человеческих отношений» в управлении персоналом. Концепции формирования «профессионального» и «социального» человека, их характерные признаки, принципы работы с персоналом в зарубежных компаниях различных стран. Кадровое планирование и программы карьерного развития за рубежом. Современные технологии подбора и продвижения кадров. Ротация кадров. Формирование кадрового резерва. Методы и критерии японского и американского руководства. Подходы за рубежом к формированию системы оптимизации межличностных отношений. Современные технологии мотивации персонала. Зарубежный опыт в организации оплаты труда.
Тема 7. Персонал предприятия: состав и структура. Анализ движения персонала предприятия
Понятие персонала. Классификация персонала. Категории персонала. Виды анализа кадрового состава организации. Виды численности персонала. Движение персонала. Анализ постоянства кадров, выявление причин текучести кадров и внутрифирменной миграции. Показатели движения кадров: коэффициент оборота по приему, увольнению, текучести, коэффициент сменяемости. Резервы улучшения структуры и использования кадров предприятия. Должность и ее разновидности, полномочия и ответственность, соответствующие должности. Виды должностных полномочий. Регламентация должностных прав и обязанностей.

Тема 8. Организация профессионального найма персонала на предприятии
Разработка системы подбора персонала в организации. Основные этапы подбора персонала. Подготовительные процедуры. Правила составления должностной инструкции, профессиограммы. Методы набора персонала. Внутреннее и внешнее привлечение персонала. Выбор источников найма персонала. Цели отбора персонала. Основные подходы американского, японского и немецкого менеджмента к отбору кандидатов. Формы и методы отбора персонала. Предварительный анализ представленных кандидатом документов. Виды интервью. Применение тестирования. Виды собеседований. Структурированное интервью. Анализ поведения кандидата. Юридические аспекты подбора персонала организации. Заключение трудового договора. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора. Гарантии при заключении трудового договора. Оформление приема на работу. Оценка эффективности системы подбора персонала в организации.

Тема 9. Адаптация новых работников на предприятии: этапы, виды адаптации
Общее понятие адаптации. Проблемы вхождения человека в организацию. Взаимодействие нового работника и организационного окружения. Понятие и структура адаптации. Виды и этапы адаптации. Формы и методы адаптации. Разработка эффективной системы адаптации в организации. Технология процесса управления адаптацией. Информационное обеспечение процесса адаптации. Адаптация и испытательный срок. Оценка эффективности системы адаптации.

Тема 10. Оценка персонала: содержание, цели, виды, методы
Роль и значение оценки персонала управления как систематического, организационного процесса. Классификация видов оценочных процедур: оценка кандидатов на вакантную должность; оценка личностных качеств персонала; оценка качества исполнения работы сотрудником; определение относительной сложности различных видов работ персонала; оценка результативности труда персонала организации; определение уровня эффективности выполнения работ руководителем и специалистом; оценка эффективности стиля управления. Направления оценочной работы с персоналом: оценка вновь принимаемых; оценка работающих в организации; оценка кандидатов в «команде»; оценка перспективных работников; оценка в составе резерва. Структура критериев оценки персонала: морально- психологические, профессиональные, деловые, интегральные. 
Тема 11. Организация проведения аттестации персонала: цели, методы, функции
Система аттестации кадров на предприятии. Основные функции аттестации персонала: административные, информационные, мотивационные, оценочные. Этапы подготовки и проведения аттестации. Установление стандартов результативности труда. Разработка методики и критериев оценки.  Процедура аттестации.
Тема 12. Система мер по подготовке персонала к принятию нововведения 

Инновационная политика предприятия. Ориентация деятельности персонала на инновации. Типичные реакции сотрудников на нововведения: принятие, непринятие, (активное, пассивное). Психологические механизмы, лежащие в основе каждого отношения к нововведению. Типы психологических барьеров, мешающих позитивно принять нововведение: организационно-психологические, социально-психологические, когнитивно-психологичские. Система мер по подготовке персонала к позитивному принятию нововведений. Стимулирование исполнителя нововведений. 

Тема 13. Внутрифирменная организация обучения персонала: формы, методы обучения
Сущность процесса развития персонала, понятие профессионального обучения, цели обучения. Этапы организации процесса обучения, методы определения потребности в обучении. Основные формы обучения работников, предусмотренные в российском законодательстве. Подготовка новых работников, переподготовка, обучение вторым (смежным) специальностям; формы повышения квалификации. Формы обучения персонала. Методы обучения: традиционные и активные; принципы выбора методов обучения. Технологии оценки результатов обучения и развития персонала.
Тема 14. Управление деловой карьерой персонала: понятие, виды, этапы карьеры 
Понятие и формы служебно-профессионального продвижения. Понятие, стадии и выбор карьеры. Типы карьеры, факторы, влияющие на планирование карьеры. Планирование и управление карьерой работников. Проблемы развития карьеры руководящих кадров предприятия и программы персонала. Технологи работы с кадровым резервом. Индивидуальное планирование личной карьеры.
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ПРОГРАММА ВСТУПИТЕЛЬНЫХ ИСПЫТАНИЙ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ЭКОНОМИКА И СОЦИОЛОГИЯ ТРУДА»
Тема 1. Труд как процесс и экономический ресурс. Виды и функции труда

Основные понятия: труд, трудовой потенциал, живой труд, трудовой процесс. Двойственный характер труда. Основные элементы трудового процесса. Компоненты трудовой деятельности человека. Характер и содержание труда.

Тема 2 Производительность труда: понятия, основные показатели, методы измерения. Факторы и резервы роста производительности труда.

Понятия производительности и эффективности труда. Показатели производительности труда: выработка и трудоемкость. Виды  выработки и трудоемкости. Основные методы измерения производительности труда, их достоинства и недостатки. Факторы и резервы роста производительности труда.

Тема 3. Сущность заработной платы. Принципы и функции организации заработной платы.

Функции, элементы и принципы организации заработной платы. Формы  и системы оплаты труда. Реальная и номинальная заработная плата: сущность, соотношение.  Элементы организации оплаты на предприятии. Виды доплат и надбавок к заработной плате. Элементы системы премирования.

Тема 4. Тарифная организация оплаты труда: сущность, элементы и их характеристика.

Сущность и элементы тарифной системы. Тарифная сетка. Тарифная ставка. Тарифно-квалификационные справочники. Разработка тарифных сеток на предприятии.

Тема 5. Сущность нормирования труда. Методы нормирования труда и их характеристика.

Значение и содержание нормирования труда на предприятии. Виды норм труда. Методы нормирования: фотография рабочего времени, самофотография, хронометраж, достоинства и недостатки.

Тема 6. Нормы труда: понятие, классификация, порядок установления норм труда.

Нормы труда. Нормативы по труду. Структура норм затрат и результатов труда. Классификация норм труда по содержанию. 

Тема 7. Программа социологического исследования. Методы получения социологической информации

Функции и виды социологических исследований. Этапы социологического исследования. Программы социологического исследования. Методы получения первичной социологической информации. Обработка и анализ результатов исследований.
Список рекомендуемой литературы
1  Костюченко, Т. Н. Экономика труда : учебное пособие : [16+] / Т. Н. Костюченко, А. Р. Байчерова, Д. В. Сидорова; Ставропольский государственный аграрный университет, Экономический факультет, Кафедра предпринимательства и мировой экономики. – Ставрополь : Ставропольский государственный аграрный университет (СтГАУ), 2021. – 173 с.
2 Кибанов, А. Я. Экономика и социология труда : учебник / под ред. д-ра экон. наук, проф. А.Я. Кибанова. — Москва : ИНФРА-М, 2024. — 584 с. — (Высшее образование). - ISBN 978-5-16-003458-4. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2053250 (дата обращения: 02.02.2026). – Режим доступа: по подписке.
3 Кучмаева, О. В. Экономика и социология труда : учебник и практикум для вузов / О. В. Кучмаева [и др.] ; под общей редакцией О. В. Кучмаевой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 476 с.
4 Скляревская, В. А. Экономика труда : учебник / В. А. Скляревская. – 4-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2023. – 302 с. : табл. – (Учебные издания для бакалавров). 
5 Талалушкина, Ю. Н. Экономическая социология : учебное пособие : [16+] / Ю. Н. Талалушкина. – Москва: Директ-Медиа, 2023. – 108 с. 
6 Тощенко, Ж.Т. Социология труда: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальностям «Социология» и «Экономика труда» / Ж.Т. Тощенко. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 423 с. — (Серия «Magister»). - ISBN 978-5-238-01435-7. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1028862 (дата обращения: 02.02.2026). – Режим доступа: по подписке.
7 Шапиро, С. А. Теория труда: учебник : [16+] / под ред. С. А. Шапиро; Академия труда и социальных отношений, Кафедра экономики труда и управления персоналом экономического факультета. – Москва : Директ-Медиа, 2022. – 400 с. 
8 Экономика и социология труда: теория и практика : учебник и практикум для вузов / под редакцией В. М. Масловой, М. В. Полевой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2026. — 473 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-19523-1. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/582840 (дата обращения: 02.02.2026).
