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Философия и концепции управления персоналом
Объект и предмет управления. Актуальность управления персоналом. Сущность философии управления персоналом. Теоретико-философ​ские и концептуальные Теория и практика кадровой политики государства и организации. Основополагающие документы разработки философии организации. Философские принципы предприятия нового типа. Характеристика разновидностей философии управления персоналом. Российская специфика формирования философии управления персоналом.
Теории управления о роли человека в организации

Управление как целенаправленная деятельность людей. Понятие “персонала” и его классификация. Понятие “управление персоналом”. Место “управления персоналом” в системе современных наук. Методология науки “управление персоналом”. Современная концепция управления персоналом. Характеристика этапов развития управления персоналом в организациях развитых стран мира.

Закономерности, принципы и методы управления персоналом
Сущность и задачи, закономерности, цели и функции управления персоналом. Принципы построения системы управления персоналом. Принципы, характеризующие требования к формированию системы управления персоналом организации. Принципы, определяющие направления развития системы управления персоналом. Инструментарий 3-х функциональных групп: профессионализм, заинтересованность, целеориентированность. Стили управления персоналом. Административные экономические и социально-психологические методы управления персоналом. Административная шкала управления. Организующая схема персонала.
Основы формирования системы управления персоналом
Понятие функционально-целевой модели системы управления организации и место в ней управления персоналом. Сущность и этапы организационного проектирования системы управления персоналом Методы построения системы управления персоналом. Цели, функции и оргструктура системы управления персоналом. Основы организационного проектирования системы и процессов управления  персоналом. Организационная структура системы управления персоналом. Кадровое, делопроизводственное, информационное, техническое, нормативно-методическое и правовое обеспечение системы управления персоналом. 
Понятие и содержание кадровой политики.

Кадровая политика как основа целенаправленного формирования системы  управления персоналом. Концепция  кадровой политики и стратегическое управление персоналом. Виды кадровой политики. Необходимость разработки и осуществления кадровой политики, ее составные элементы: организационно-штатная политика, информационная политика, финансовая политика, политика развития персонала. Государственная кадровая политика и кадровая политика организации. Контроль за реализацией кадровой политики.

Сущность, цели и задачи кадрового планирования
Основы планирования, создания и реализации проектов в области управления персоналом. Понятие планирования как последовательной функции управления. Принципы планирования. Распределение функций, полномочий и ответственности на основе их делегирования. Место кадрового планирования в системе управления персоналом. Цели и задачи кадрового планирования. Предназначение кадрового планирования. Виды кадрового планирования. Аспекты  процесса кадрового планирования. Создание и реализация проектов в области управления персоналом. Организация выполнения планов. 
Формирование основ научного управления социальным развитием
Сущность и принципы управления социальным развитием организации. Цели развития социальной среды организации. Исторические предпосылки обособленного решения социальных проблем на различных этапах развития общества. Развитие социальной среды организации - составная часть системы управления ее персоналом. Методология и методы исследования, применяемые при управлении социальным развитием.

Отечественный и зарубежный опыт решения социально-трудовых проблем
Опыт управления социальным развитием предприятий США. Взаимосвязь научной организации труда с решением социально-трудовых проблем. Социально-трудовые традиции корпораций Японии.  Опыт решения социально-трудовых проблем западноевропейских стран. Советский опыт управления социальным развитием. Планы социального развития трудовых коллективов в СССР. Социальных реформ в Российской Федерации на этапе ее перехода от плановой к рыночной экономике
Современные тенденции социального развития и гуманизации труда
Влияние научно-технических достижений на социальную сферу общества. Приоритеты социального развития в современных условиях. Условия  достижения социальных целей, успешного решения социальных проблем, по опыту стран, вышедших на передовые рубежи социально-экономического развития. Концепция перехода Российской Федерации к устойчивому развитию. Ориентир социального развития - гуманизация труда. Сущность, цели  и принципы гуманизации труда. Появление понятия социального капитала как результат гуманизации труда. Основные направления развития гуманизации труда.
Предмет и методы современной психологии управления
Психология в системе наук об управлении, объект психологии управления. Структура психических явлений человека. Траектория развития психически здоровой личности. Основополагающий принцип психологии в теории и практике управления. Опережающее отражение действительности - важнейшая для управления функция сознания руководителя. Методы психологии в саморазвитии человека и совершенствовании управления. Феноменология, структура и динамика личности. Основные элементы и потенциалы личности. Проявление индивидуальных особенностей личности в поведении, деятельности и общении. Мотивация поведения личности в организации. Ситуационные требования к личности управленца. Психодиагностика предпринимательских и организаторских способностей.
Современные тенденции и принципы управления социальным и организациями
Объект и предмет исследования социологии управления, ее место в системе научных знаний. Цели и значение социологии управления.  Законы и закономерности социальных отношений. Современные тенденции и принципы управления социальным и организациями. Аппарат управления как социальная группа; структура и потенциал социальной организации Личность и малые группы в организации; отношения в социальной организации – предмет труда руководителя Социально-управленческая ситуация: понятие, методы анализа и регулирования; организационная культура как социально-психологическая проблема.

Социальные роли руководителя организации; социальная ответственность менеджера

Стремление личности к самоутверждению и власти. Социальные роли руководителя. Лидеры и лидерство. Формальный и неформальный лидер. Взаимосвязь личностных качеств менеджера и управленческой ситуации. Условия и факторы достижения успеха в профессиональной деятельности управленца нового типа. Социальная ответственность менеджера. Ограничения личной эффективности и типичные ошибки в управлении. Социальные и психологические основы принятия управленческих решений. Качество управленческих решений и степень подготовленности (субъективная и объективная) менеджера. Принципы и методы принятия решения. Сочетание коллективных и единоличных решений. Технология принятия решения. Влияние  социальных и психологических аспектов на различных этапах принятия управленческих решений.
Значение, классификация и методология разработки управленческих решений 
Интеллектуальная деятельность при разработке решений.  Информационное обеспечение решений и информационная безопасность.  Сочетание формального и неформального аспектов в разработке решений.  Типология управленческих решений.  Классификация решений.  Типология решений.  Проблемы и их решение.  Графическое изображение проблемной ситуации.  

Применение научных подходов к разработке управленческого решения.  Зависимость эффективности и качества управленческого решения от обоснованности методологии решения проблем.  Тринадцать научных подходов, которые используются в современной теории и практике социально-экономического управления.  Определения научных подходов и рекомендации по их применению.   Специфика их применения при решении любой управленческой задачи, возникающей при функционировании или развитии организации, по стадиям жизненного цикла объекта, при стратегическом, тактическом или оперативном управлении.
Технология разработки и моделирование управленческих решений

Технологии и модели процесса разработки управленческих решений.  Технология разработки решений.  Варианты моделей технологического процесса разработки решений.  Детализированная блок-схема технологического цикла разработки решений.  Влияние выбора метода решения проблемы на перечень этапов и процедур технологического процесса поиска решения. "Типовой" процесс разработки решений, ориентированный на использование научных методов.
Сущность  моделирования.  Использование технических средств в процессе моделирования.  Положительные характеристики моделирования.  Этапы математического моделирования.  Операционные модели решений.  Разновидности математических моделей и их использование.  Применение статистической теории решения при выборе решений в условиях неопределенности внешней среды.  Сущность эвристической модели.  Классификации моделей в теории принятия решений, их краткая характеристика.
Инновационные технологии обоснования управленческих решений

Совокупность свойств, обеспечивающих успешное выполнение управленческих решений и получение определенного эффекта.  Свойства качественных управленческих решений.  Качество управленческих решений – определяющий критерий эффективности управленческого труда.  Организационно-психологические предпосылки качества решений.  Расчет качества управленческих решений.
Два вида эффективности управленческих решений.  Экономическая и социальная эффективность управленческих решений. Примеры расчета эффективности коммерческих решений.  Состав качественных показателей эффективности разработки управленческих решений.  Количественная оценка эффективности управленческих решений.  Методологические подходы к оценке эффективности решений.  Схема расчетов по оценке эффективности управления.  Оценка эффективности выполнения отдельных управленческих функций.
Организация процесса разработки и целевые установки управленческого решения
Методология процесса разработки решений.  Сущность процесса организации разработки решений.  Демократизация разработки решений.  Организация и эффективность использования экспертных оценок.  Повышение надежности экспертных оценок при разработке важных стратегических и тактических решений.  Особенности коллективной экспертизы.  Методы организации и проведения экспертиз.  Причины, снижающие точность экспертных оценок.  Система поддержки принятия решений (СППР) - универсальная экспертная система.
Контроль выполнения управленческих решений.  
Организация выполнения принятых решений.  Принципы организации исполнения решения.  Правила постановки задач.   Значение, функции и виды контроля.  Авторский надзор как одна из функций контроля.  Процесс, цель и содержание контроля.  Методы контроля и механизм его осуществления.  Механизм осуществления контроля над реализацией управленческого решения.  Виды контроля и их особенности.  Социально-психологические аспекты контроля и оценки исполнения решений.
Управленческие решения и ответственность
Сущность и классификация ответственности.  Характеристика отдельных видов ответственности.  Формы экономической ответственности.  Связь между самостоятельностью, заинтересованностью и ответственностью.  Суть регламентного управления, как формы реализации ответственности.  Нравственный облик руководителя.  Нравственные последствия принимаемых решений.  Варианты взаимодействия руководителя и коллектива при разработке решений и их последствий.
Теоретические основы мотивации и стимулирования трудовой деятельности
Принципы функционирования, элементы системы и состав подсистем системы мотивации и стимулирования трудовой деятельности персонала, классические и современные теории трудовой мотивации, механизмы формирования и функционирования трудовой мотивации.
Технологии формирования и совершенствования системы мотивации и стимулирования трудовой деятельности
Порядок диагностики существующей системы мотивации и стимулирования персонала, в том числе методика мониторинга состояния профильного рынка труда в части заработных плат, компенсаций и элементов стимулирования, методика проведения диагностики и анализа существующих в организации методов, форм и элементов системы стимулирования, порядок подготовки, организации и проведения исследования удовлетворенности персонала и трудовой мотивации работников организации,  методические подходы к анализу стратегии управления персоналом в целях описания стратегия в области мотивации и стимулирования трудовой деятельности и выработки принципиального состава и содержания ее основных элементов.

Управление системой мотивации и стимулирования трудовой деятельности 

Изучается субъект и объект управления, механизмы и ресурсы управления, общие и специфические функции управления, практические подходы к управлению мотивацией и стимулированием трудовой деятельности. Также в данном блоке вопросов раскрываются методика оценки эффективности системы мотивации и стимулирования трудовой деятельности: показатели, критерии, методы оценки, порядок подготовки, проведения оценки и формы обобщения результатов оценивания.
Управленческий консалтинг – понятие, сущность
Консалтинг – как вид бизнеса. Консалтинг – профессиональное содействие заказчику. Задачи консалтинга. Виды консалтинга.  Внешние и внутренние консультанты. Диагностика, проект, обучение, реализация. Кодекс деловой этики консультанта при проведении работ. Заключение договора, составление технического задания.
Организация консалтинговых услуг
Ознакомление с проблемами заказчика. Диагностика объектов консультирования. Обобщение накопленного опыта. Постанова конкретной задачи. Согласование все аспектов задания с заказчиком. Подготовка оптимального для конкретных условий решения проблемы. Содействие в реализации предложенного решения. Организация работы команды консультантов. Особенности работы консультанта одиночки. Проблемы консультирования. Пятифазная модель консультирования.

Классификация консалтинговых услуг
Виды консалтинговых услуг. Консультирование по общему управлению. Консультирование по административному управлению. Консультации по персоналу: подбор кадров, оценка кадров, мотивация кадров, контроль кадров, оценка результатов деятельности.  Консультации в области 
Формы договоров на консалтинговых услуги
Договор подряда. Договор на оказание возмездных услуг. Основные модели консультирования по характеру сотрудничества. Абонементный договор. Договор по диагностике. Договор по внедрению. Договор по повышению квалификации. Договор на составление проекта. Договор на развитие организации. Договор на разовую консультацию.

Методы работы консультантов

Методы работы: сбор информации, анализ, расчеты, исследования, разработки. Квалификация эксперта. Организационная диагностика. Организационные интервенции. Стратегическое планирование. Обучающее консультирование. Технология мышления консультанта. Требования к личности консультанта. Технология группового решения проблем..     Задачи консалтинга по персоналу. 
Основы, функции и типология организационных культур
Управление и культура. Понятие организационной культуры, ее функции, свойства. Методы и подходы к изучению организационной культуры. Принципы и процесс формирования организационной культуры. Основные элементы организационной культуры. Ценности - ядро организационной культуры. Сравнение понятий организационной, корпоративной и предпринимательской культуры.

Факторы, влияющие на формирование организационной культуры
Факторы формирования организационной культуры. Динамическая модель организационной культуры Э.Шейна. Проблемы внешней адаптации и  внутренней интеграции. Внутренние и внешние факторы, влияющие на формирование организационной культуры.
Методы формирования и поддержания организационной культуры
Методы формирования и поддержания организационной культуры. Проблемы и методы поддержания организационной культуры. Кодексы корпоративной культуры, система организационных ритуалов, фирменный стиль и его составляющие, корпоративные стандарты поведения. Инструменты внутреннего PR в поддержании организационной культуры.
Проблемы и методы изменения организационной культуры
Проблемы  изменения организационной культуры. Факторы, вызывающие необходимость изменения организационной культуры. Многонациональные и глобальные компании. «Культурный шок»: сущность, причины возникновения, цикл. Проблемы изменения организационной культуры при слиянии (поглощении) организаций. Сопротивление изменениям организационной культуры, его причины, факторы, определяющие силу сопротивления.

Методы  изменения организационной культуры. 
Особенности методов, используемых на разных стадиях развития организации. Взаимосвязь изменения организационной культуры и изменения поведения персонала. Методы преодоления сопротивления изменениям организационной культуры.
Организационная культура в системе руководства и подчинения
Организация управления развитием организационной культуры. Сущность и этапы процесса управления развитием организационной культурой. Принципы управления развитием организационной культуры. Методологические проблемы диагностики культуры. Основные методы диагностики организационной культуры. Примеры конкретных методик диагностики. Система управления функционированием и развитием организационной культуры. Разработка программы развития организационной культуры. Управление развитием организационной культуры как функция специалистов по управлению персоналом.
Психологические основы формирования команды

Четыре этапа развития команды Адаптация. Группирование и кооперация Нормирование деятельности  Функционирование Внешние характеристики команды, как организационный климат; компетентность руководящих органов в управлении командной деятельностью; сложность внешнего мира; наличие контроля; уровень ее неопределенности; частота и сила стрессовых воздействий.

Основы формирования команды

Методы формирования команд. Этапы командообразования. Формирование команды  для выполнения определенной  задачи. Команда характеризуется следующими индикаторами: принятые и разделенные всеми участниками нормы команды; способы распределения власти; сплоченность и связанность членов команды; характерные способы организации и протекания командного взаимодействия (командных процессов — координации, коммуникации, деятельности по разрешению конфликтов и принятию решений, налаживанию внешних связей); организация ролевого распределения.

Ситуационное поведение  лидера. 
Высокий интеллект, подготовка или опыт основание для лидерства. Склонность к доминированию, умение проявлять инициативу в межличностных отношениях, направлять внимание других, предлагать им решения, способность «разговаривать на языке» своих сторонников. Роль лидера в претворении взглядов своих сторонников в согласованную программу действий. Умение вести своих последователей в том направлении, в котором они сами хотят идти.

Роли в команде

Лидерство — всегда вопрос степени, силы влияния, зависящей от соотношения личных качеств авторитетной личности с качествами тех, на кого она пытается оказать влияние, и. с ситуацией, в которой находится данная группа. Механизмы воздействия лидеров на коллектив обусловлены качествами последователей, потому что авторитетная личность зависит от группы. Имея модель лидерства, последняя требует от реального человека, с одной стороны, соответствия ей, а с другой — способности выражать ее интересы. Только при соблюдении этого условия последователи не просто идут за своим лидером, но и хотят этого.

Взаимозаменяемость в команде

Эффективность управленческих команд.
Психология рабочей группы — это совокупность определенных социально-психологических явлений, возникающих в процессе ее формирования и функционирования на основе становления внутренних связей в коллективе, форм и способов взаимоудовлетворения потребностей его членов, а также морально-психологический климат, способы общения, общественное мнение и настроение, обычаи и традиции, проблема лидерства, природа внутригрупповых конфликтов.

Особенности  управления в команде

Тип задачи (совместной деятельности) определяет формальную структуру команды, ролевой состав; перечень знаний, умений и навыков, которыми должны владеть члены команды; сроки выполнения поставленной задачи; степень контроля рабочей группы со стороны руководства.
Рекрутмент,  как коммерческая технология работы с персоналом, состояние рекрутмента в современной России

Рекрутмент персонала – это процесс поиска, отбора и найма кандидатов. Этапы процесса рекрутинга. Внутренний и внешний рекрутмент. Подбор персонала. Оценка персонала, Аутстаффинг, Кадровый аудит, Лизинг персонала, Архивная обработка документов, Кадровое делопроизводство.
Виды коммерческой деятельности по подбору персонала 

Рекрутмент XXI. HR в борьбе за конкурентное преимущество бизнеса. Задачи рекрутмента в современных условиях. Этика и экономика в рекрутменте. Финансы и бюджетирование в рекрутменте. 

Использование информационных технологий в подборе персонала 

Требования компании и интересы кандидата:  кто диктует условия? Профиль кандидата и рынок свободных специалистов – трудности выбора 

 Найм персонала как маркетинговая программа: изучение рынка труда, конкурентный анализ работодателей, позиционирование вакансии, разработка стратегии подбора; рекламная поддержка вакансии, бюджетирование и расчет затрат.
Деятельность Российской  ассоциации по формированию единых требований рекрутмента.

Сотрудничество с кадровыми агентствами. Как выбрать кадровое агентство. Как правильно построить взаимодействие между Компанией-работодателем (Заказчиком) и кадровым агентством (Исполнителем): договорные отношения; постановка задачи и консультирование; алгоритм подбора персонала; адаптация и сопровождение. 

Лизинг персонала как новая кадровая технология 

Кадровый лизинг - новое слово в HR политике организации. В России понятие лизинг персонала существует с 90-х годов. Индустрия услуги лизинг персонала стремительно растет в среднем на 20-30% в год по России, варьируя процент в зависимости от развитости региона, при этом большая часть рынка, все еще не охвачена. Существует два вида лизинга: краткосрочный, temporary staffing и долгосрочный, staff leasing. 
Теоретические основы оценки результативности персонала
Основы теории и методологии оценки результативности персонала; Принципы функционирования, элементы системы и состав подсистем оценки результативности персонала. методы оценки эффективности системы обучения и развития персонала и ее вклада в достижение целей организации; методы оценки эффективности системы мотивации и стимулирования.
Технологии оценки состояния развития организации и ее кадрового потенциала
Технологии проведения диагностики и мониторинга состояния развития организации и ее кадрового потенциала; кадровый потенциал организации и направления его развития; цели, задачи и виды текущей деловой оценки персонала в соответствии со стратегическими планами организации; анализ конкурентоспособности и методы оценки эффективности политики оплаты труда в организации.
Оценка эффективности системы обучения и развития персонала
Методы оценки эффективности системы обучения и развития персонала и ее вклада в достижение целей организации; цели, задачи и виды текущей деловой оценки персонала в соответствии со стратегическими планами организации; технологии применения на практике методов оценки эффективности системы обучения и развития персонала и ее вклада в достижение целей организации; анализ конкурентоспособности.

Оценка эффективности системы мотивации и стимулирования
Методы оценки эффективности системы мотивации и стимулирования; применение на практике методов оценки эффективности системы мотивации и стимулирования; анализ конкурентоспособности и методы оценки эффективности политики оплаты труда в организации; практические подходы к управлению мотивацией и стимулированием трудовой деятельности.
Проблемы найма и пути совершенствования поиска и привлечения кандидатов
Необходимость защиты организаций от влияния процессов криминализации оценкой. Учет влияния на уровень профессионализма вновь нанимаемых на работу, условий их жизни и предыдущей деятельности. Преодоление стремления к отбору в первую очередь работников, лояльных по отношению к тому человеку, который занимается данным отбором. Организация работы в области поиска и отбора персонала при ограниченных финансовых ресурсах. Повторный, или вторичный найм. Временный найм. Наем частично занятых. "Система арбайто" (наем на короткий период времени на подсобные работы). Архив организации как источник покрытия вакансий. "Система обязательного набора". "Групповой пожизненный найм". Организация конкурсов на замещение вакантных должностей. Процесс сбора информации о кандидатах, процедуры конкурса, подведения итогов, утверждением результатов. Ротация как источник комплектования управленческих кадров. Матрицы перемещений.
Современные схемы и методы набора персонала.
Нормативный метод расчета потребности в управленческих кадрах. Модель рабочего места. Структура профессиограммы. Построение профессиограммы на основе профессиографического анализа. Правила определения требований к кандидатам на должность руководителей. Схема оценки индивидуальных способностей. Формирование иерархии потребностей организации в кадрах. Разработка и внедрение требований к должностям с учетом опережающего развития организации. Активные методы набора кадров. Вербовка персонала. Набор  кадров путем проведения церемоний открытия, презентаций, дней открытых дверей, участия в ярмарках вакансий, выставках, праздниках, фестивалях. Бэкграундеры. Пресс-релизы. Медиа-кит. Фитче. Кейс-история. Обзорные статьи. Заявление. Репортаж. Брифинг.  Метод direct-mail (прямой почтовой рассылки). Ведение базы бывших сотрудников компании, уволившихся по собственному желанию. Метод прямого поиска - Headhunting или "охота за головами". Поиск необходимых сотрудников с помощью Интернета.

Пути повышения эффективности  отбора персонала
Разработка и внедрение инновационных программ и процедур отбора персонала. Ошибки, уменьшающие результативность проводимых отборочных бесед. Рекомендации по проведению собеседования отборочной комиссией. Правила составления тестов. Тестирование с использованием высоких информационных технологий. Испытательный тренинг. Система продуктивного найма “PERFORMIA”. Обеспечение технологичности отбора новых работников. Метод профотбора. Этапы профотбора. Психодиагностические методы отбора. Психологический прогноз успешности обучения. Абсолютная и относительная профессиональная пригодность. Отбор на рабочих местах. Сбор и обработка информации о претендентах, оценка качеств и составление достоверных «портретов», сопоставление фактических качеств с требованиями должности. Отбор по повышенным требованиям к селекции кандидатов с помощью объективных методов. Принципы, принимаемые во внимание при селективных процедурах. Профиль  требований к будущему работнику. Современные принципы отбора кадров. Характерные ошибки организации отбора. Основные критерии отбора. Показатели соответствия критериев. Ступенчатая система отбора.

Перспективные методы оценки соискателей при приеме на работу
Важнейшие характеристики методов оценки при отборе кандидатов. Оценка видов поведения кандидата: выразительность поведения, рабочее поведение, социальное поведение. Интервью  с использованием нетрадиционных методов оценки. Комбинированные прямые методы. Комбинированные косвенные методы. Количественные прямые методы. Количественные косвенные методы. Традиционная классификация методов оценки персонала: по субъекту (индивидуальные, групповые); по целям (прогностические, практические); по результатам (описательные, количественные, комбинированные), по предмету оценки (личностные качества, профессиональная пригодность, развитие потенциала); по способу передачи информации (вербальные, невербальные); по объекту (исполнители, руководители, младший обслуживающий персонал). Оптимальные характеристики системы оценки кандидатов на вакантные должности. Составление аналитической таблицы. Assessment center, Центр оценки (ЦО) Метод ЦО - тесты, деловые игры и упражнения. Схема работы центров оценки. Просчет «вручную» различных сценариев оценки персонала. Программные  продукты автоматизации оценки персонала.
Современные способы подбора и расстановка кадров
Рациональное распределение работников организации по структурным подразделениям, участкам, рабочим местам. Принципы  подбора и расстановки кадров. Принцип соответствия. Принцип перспективности. Принцип сменяемости. Исходные данные для отбора и расстановки кадров. Обеспечение равномерной и полной загрузки работников всех служб и подразделений. Использование персонала в соответствии с профессией и квалификацией. Обеспечение необходимой взаимозаменяемости работников. Использование прогностических методов определения должностной пригодности. Практические методы установления степени соответствия кандидата рабочему месту. Расстановка кадров на основе «моделирования среднего работника» для каждой должности. Разработка и внедрение критериев подбора и расстановки персонала с учетом опережающего развития организации. Профильный метод. Каталог показателей, влияющих на подбор и расстановку кадров. Показатели уровня квалификации. Показатели деловых качеств. Показатели работоспособности. Показатели качества выполняемой работы. Показатели стиля и методов работы. Показатели, характеризующие аналитические способности. Показатели участия в инновационной деятельности. Показатели дисциплинированности. Показатели психологической совместимости с коллективом.
Сущность современных конфликтов
Формы проявления конфликтов в современной России и их типология. Категориально-понятийный аппарат. Субъекты и объекты современных конфликтов в России, структура и процесс. Междисциплинарный характер исследования. конфликтология как образовательная дисциплина: инструментальные и мировоззренческие ресурсы в формировании квалификационных навыков и умений.

Эволюция взглядов на проблему управления конфликтами в России
Теоретические подходы к управлению конфликтами в современной российской науке, социологии, конфликтологии. Политические и социально-экономические подходы к разрешению конфликтов в России в 1990-е гг. и 2000-е гг.

Внутренние и внешние факторы современных конфликтов
Противоречия как глубинные причины современных проявления. Объективные, организационно-управленческие, социально-психологические, личностные причины конфликтов. Конфликтогены. Конфликтная ситуация. Формулы конфликтов. Зависимость конфликтов от использования конфликтогенов и конфликтной ситуации. конфликтогенное измерение современных процессов глобализации и регионализации.

Система анализа конфликтов в современной России
Конфликтогенность полиэтнического социального пространства и проблемы гармонизации межэтнического социального дискурса; Основные принципы анализа современных конфликтов в России. Оценка возможных последствий конфликта и изменения отношения сторон к нему.

международный опыт анализа конфликта и мира.

Система управления конфликтами в современной России
Государственная и общественная подсистемы. Деятельность органов законодательной и исполнительной власти России. местное самоуправление как фактор институализации социальных конфликтов.

Неправительственные организации. СМИ и информационное поле конфликтного пространства: методология анализа и управления;

Разработка управленческих решений в сфере управления конфликтами. проблемы освоения и эффективного использования современных технологий регулирования и разрешения конфликтов.

Основные направления профилактики конфликтов, организационно-управленческие условия предупреждения конфликтов.

Конструктивное завершение конфликтов в современной России
Формы, исходы и критерии завершения конфликтов. Технологии регулирования конфликтов: информационные, коммуникативные, социально-психологические, организационные. Этапы регулирования конфликтов. Стратегия и способы разрешения конфликтов. Условия и факторы конструктивного разрешения конфликтов. Политические и нормативные механизмы урегулирования конфликта. Трудности и проблемы при осуществлении посреднических услуг, консультирование, представительство, миротворчество. Альтернативные технологии разрешения конфликтов: границы применимости и эффективности; межкультурные коммуникации: от конфликта к толерантности; Модели взаимодействия гражданского общества и государства.

Общечеловеческие нормы морали и нравственности

Нравственные параметры развития рыночных отношений в современной России. Сущность деловой этики. Этика и бизнес. Соотношение бизнеса и морали. Проблема морального выбора. Уровни нравственного развития личности. Определяющая роль мировоззрения в направленности личности человека. Влияние межличностных отношений на этичность поведения. 

Экономическая эффективность и моральная ответственность. Связь общечеловеческой и профессиональной этики. Принципы и закономерности деловых отношений. Уровни проявления деловой этики.
Этикет деловых отношений

Этика бизнеса. Корпоративная этика.  Специфика российского предпринимательства. Управленческая этика. Этика руководителя. Этика служебных взаимоотношений. Формирование субординационных отношений в России.

 Обеспечение благоприятного психологического климата в коллективе.   Особая роль этического кодекса как регулятора служебного поведения и деловых отношений. Этические нормы в деятельности организаций. 

Этика деловых отношений в разных культурах.
Требования к служебному поведению служащих

Современные взгляды на место этики в деловом общении. 

Общение в системе межличностных отношений. Виды общения. Единство общения и деятельности. Деловое общение и его особенности. Формирование этики делового общения. Управление этическими нормами межличностных отношений в коллективе. 

Этика делового общения «сверху-вниз». Этика делового общения «снизу-вверх». Этика делового общения «по горизонтали». Повышение уровня делового общения. Стили руководства. Модели поведения руководителя и подчиненного. Деловой имидж.  
Этика служебных взаимоотношений

Этикет и его виды. Деловой этикет: понятие и основные составляющие. Принципы делового этикета.

Этика приветствий и представлений, обращения и знакомства. Искусство комплимента. Титулирование, виды титулов. 

Назначение, функции визитной карточки в деловой жизни. Виды визитных карточек. Особенности вручения и использования визитных карточек. Требования к оформлению визитных карточек.

Одежда и внешний вид делового мужчины. Одежда и внешний облик деловой женщины. Этика деловых отношений мужчины и женщины.

Требования делового этикета к организации рабочих мест в служебном помещении.

Деловые приемы. Виды деловых приемов. Роль деловых приемов в развитии и обеспечении эффективности деловых отношений. Цель и назначение деловых приемов. Организация и проведение деловых встреч в неформальной обстановке. Нормы делового этикета в отношении рассылки приглашений и ответа на них. Требования этикета к подготовке, организации и поведению за столом во время делового приема.
Этика поведения в виртуальном мире

Роль информации в современном мире. Письменное общение и деловая переписка: языковое своеобразие и особенности речевого этикета. Составление и оформление документов. Работа с деловой корреспонденцией.

 Возможности телефонного общения. Подготовка к телефонному разговору. Определение цели и ожидаемых результатов телефонных переговоров. Телефонный этикет. Умение слушать в телефонном общении. Этический аспект в работе с конфликтным абонентом. Телефонный тайм-менеджер. Техника речи для телефонного общения. Место и роль телефонных переговоров в системе деловых отношений. 

Факсимильные и электронные сообщения. Использование диктофона и видеоаппаратуры. Особенности общения по радио и телевидению.
Этические основы деловой переписки
Особенности письменного документа, этика обращения,  этические требования к содержанию ответа по существу, логичность и последовательность изложения. Доступность изложения.

Сроки исполнения документа
Нормативные требования по срокам ответа на поступающую корреспонденцию, этические нормы сроков ответа.

Атрибуты письменного документа
Начало письма  приветствие, Завершение документа, исполнители документы, исходящие данные письма.

Структура  письменного документа
Объем письменного документа. Составные части документа.

Особенности этики в электронном документообороте
Электронный документооборот и его современное состояние, виды электронных документов, особенности современного языка в электронном общении, негативные последствия  виртуального общения.

Регламентация документационного обеспечения управления персоналом в Российской Федерации
Действующие законодательные и нормативные акты по документационному обеспечению управления персоналом. Определение состава и содержания кадровых документов. 

Нормативные и нормативно-справочные документы по документационному обеспечению управления персоналом.
Служба управления персоналом  в организациях различных форм собственности
Служба управления персоналом на государственной службе и в организациях различных форм собственности:  задачи, функции, структура. 

Положение о службе управления персоналом, его содержание, порядок подготовки и оформление.

Менеджер по кадрам, его задачи, функции в организациях. Должностные инструкции сотрудников службы управления персоналом, их содержание, порядок подготовки, оформление.

Организация работы службы управления персоналом и документирование её деятельности. Автоматизированная служба управления персоналом.
Документирование деятельности по управлению персоналом организаций
Особенности кадрового документирования в учреждениях различных организационно-правовых форм.

Соответствие документов различных систем документации решению кадровых задач. Основные комплексы кадровых документов по задачам управления персоналом организации (по подбору и отбору кадров, по установлению трудовых правоотношений, по работе с вновь принятыми сотрудниками, по аттестации кадров, по движению кадров, по учёту кадров).  
Организация документационного обеспечения управления персоналом в организации
Документооборот документов по персоналу. Регистрация и индексирование кадровых документов. Регистрационно-контрольные формы (бумажные и автоматизированные). Состав реквизитов (полей) для регистрации различных видов документов и порядок их заполнения. 

Организация контроля за сроками и качеством исполнения документов по персоналу.

Систематизация документов по персоналу. Номенклатура дел службы персонала. Определение сроков хранения документов по персоналу.
Формирование дел из документов по персоналу. Оперативное хранение документов, экспертиза ценности, подготовка к передаче в архив. Организация долговременного хранения документов по персоналу.
Современные информационно-поисковые системы по кадровым документам
Основные задачи справочно-информационной работы по управлению персоналом. Справочно-информационные массивы по кадровым документам (бумажные; автоматизированные).

Базы данных по персоналу организации. Виды, типы, содержание, назначение. Использование баз данных для подготовки документов по управлению персоналом. Выходные формы документов, получаемых из баз данных.

Использование других баз данных и программных продуктов службой персонала в информационно-справочной работе.

Компьютер в работе с документацией по персоналу. Современные программные продукты для служб управления персоналом, их назначение, возможности, порядок использования.
Зарубежный опыт организации и документирования деятельности по управлению персоналом
Правовое регулирование деятельности по управлению персоналом в странах с рыночной экономикой.

Службы управления персоналом и менеджеры по кадрам в зарубежной фирме: правовой статус, задачи, функции, организация деятельности.

Современные методы работы с кадрами и документирования деятельности по управлению персоналом за рубежом.
