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1. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
	Формируемые компетенции
	Требования к результатам обучения

	№
	Код компетенции
	Компетенция
	

	Общепрофессиональные

	1
	ОПК-10
	Способность решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе информационной и библиографической культуры с применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной безопасности
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен

Знать: информационный контур управления персоналом, структуру  и классификацию HRM-систем, информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач, информационные технологии оперативного и стратегического управления, информационные технологии  подбора и отбора, обучения и оценки персонала, основы информационной безопасности;
Уметь: применять информационно-коммуникационные технологии  в своей профессиональной деятельности,  взаимодействовать со службами информационных технологий;
Владеть: навыками ведения электронного документооборота, навыками работы в корпоративной информационной системе.

	Профессиональные

	
	ПК-11
	Владение навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о 

командировках) 
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен

Знать: основы работы с кадровой документацией в HRM-системе; 
Уметь: разрабатывать кадровую документацию с использованием информационных технологий;

 Владеть: навыками  использования информационных технологий в системе управления персоналом

	
	ПК-13


	Умение вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знание основ кадровой статистики, владение навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен

Знать: основы разработки кадровой документации в HRM-системе,  основы оптимизации документооборота с использованием информационных технологий; 

Уметь: вести кадровое делопроизводство с использованием информационных технологии, уметь обеспечить защиту персональных данных сотрудников;
Владеть: навыками разработки и ведения кадровой и управленческой документации с использованием информационных технологий,  навыками ведения электронного документооборота.




2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ  ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ
ПРОГРАММЫ
Содержание дисциплины основывается и является логическим продолжением следующих дисциплин:
	№
	Наименование дисциплины (модуля)

	1
	Основы теории управления

	2
	Основы управления персоналом

	3
	Управленческий учет и учет персонала

	4
	Основы организации труда

	5
	Основы информационно-библиотечной культуры

	6
	Основы информационно-аналитической работы

	7
	Информационные технологии в профессиональном отборе персонала

	8
	Основы кадровой политики и кадрового планирования


Содержание дисциплины служит основой для изучения следующих дисциплин:

	№
	Наименование дисциплины (модуля)

	1
	Управленческий консалтинг

	2
	Инновационный менеджмент в управлении персоналом

	3
	Преддипломная практика

	4
	Государственная итоговая аттестация 


3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ

Общая трудоемкость дисциплины составляет 4 зачетных единиц, 144 часа.

	Вид учебной работы
	Всего

часов
	Семестр

№ 6

	Общая трудоемкость дисциплины, час
	144
	144

	Контактная работа

 (аудиторные занятия), в т.ч.:
	51
	51


	лекции
	17
	17

	лабораторные
	
	

	практические
	34
	34

	Самостоятельная работа студентов, в том числе:
	93
	93

	Курсовой проект 
	
	

	Курсовая работа 
	
	

	Расчетно-графическое задания 
	
	

	Индивидуальное домашнее задание 
	
	

	Другие виды самостоятельной работы
	57
	57

	Форма промежуточной аттестации 
( экзамен)
	экзамен

36
	экзамен

36


4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Наименование тем, их содержание и объем

Курс 3     Семестр 6

	№ п/п
	Наименование раздела

(краткое содержание)
	Объем на тематический раздел по видам учебной нагрузки, час 

	
	
	Лекции
	Практические 

занятия
	Лабораторные 

занятия
	Самостоятельная 

работа 

	1. Информационный контур управления персоналом

	
	Понятие «информационный контур управления персоналом». Понятие экономической информации, ее структура и свойства. Особенности экономической информации. Экономическая информация как отражение состояния экономического объекта в пространстве и во времени. 


	2
	4
	
	8

	2. Структура  и классификация HRM-систем

	
	Понятия «Информационная система» и «информационные технологии». Понятие и структура  HRM-системы. Эволюция информационных систем и их классификация. Техническое, программное и нормативно-методическое обеспечение информацион-ных технологий управления персоналом. Прикладные программные продукты по управлению персоналом и тенденции их развития.


	2
	4
	
	8

	3. Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач

	
	Современная концепция автоматизированных рабочих мест (АРМ), классификация и принципы построения. АРМ кадровой службы.

Автоматизированные задачи управления персоналом: кадровое планирование, планирование штатных расписаний с формированием должностных инструкций, учет персонала (персональные данные о сотрудниках), подбор новых сотрудников планирование и учет использования трудовых ресурсов.
	3
	4
	
	8

	4. Информационные технологии оперативного и стратегического управления

	
	Информационные технологии и информационные системы оперативного уровня управления. Информационные системы  офисной автоматизации. Информационные системы обработки знаний. Информационные технологии формирования кадровой политики. Понятие интеллектуальных информационных технологий и систем поддержки принятия решений. Типы интеллектуальных систем: экспертные системы, системы поддержки принятия решений, автоматизированные системы экспертного оценивания.


	2
	4
	
	8

	5. Информационные технологии  подбора и отбора персонала

	
	Информационные технологии в подборе и отборе персонала. Проектирование и ведение  базы данных кандидатов. Поиск кандидатов на вакантную должность в Интернете: работные сайты, поисковые справочные системы, сайты профессиональных сообществ. Использование ресурсов соцсетей для поиска кандидатов. Возможности специализированных систем подбора и отбора кандидатов «Рекрутер», «Резюмакс», «Астерикс» и др. 


	2
	4
	
	8

	6. Информационные технологии обучения персонала 

	
	Информационные технологии обучения персонала. Планирование обучения персонала с использованием информационных технологий. Технология разработки новых учебных курсов  в HRM-системе.   Технология учета пройденного сотрудниками обучения. Информационные технологии управления карьерой.


	2
	6
	
	6

	7. Информационные технологии  оценки  персонала

	
	Информационные технологии оценки труда персонала. Технология формирования и проведения документов по аттестации сотрудников. Оценка компетенций сотрудников по установленным критериям с использованием информационных технологий Технология  анализа оценок по результатам аттестации.  Автоматическое заполнение информации по компетенциям сотрудников. Формирование  отчетов  «Оценка компетенций сотрудников» и «Развитие компетенций» за установленный период.


	2
	4
	
	5

	8. Информационная безопасность в системе управления персоналом

	
	Понятие конфиденциальной информации. Угрозы конфиденциальной информации. Персонал как основная опасность утраты конфиденциальной информации.Система доступа к информации.

Комплексная защита средств вычислительной техники


	2
	4
	
	6

	ВСЕГО: 180
	17
	34
	
	57


4.2. Содержание практических (семинарских) занятий

	№ п/п
	Наименование

раздела дисциплины
	Тема практического (семинарского) занятия
	К-во часов
	К-во часов СРС

	семестр №6

	1
	Информационный контур управления персоналом
	1. Структура информационного контура «Управление персоналом»

Понятие «информационный контур управления персоналом». Понятие экономической информации, ее структура и свойства. Особенности экономической информации. Экономическая информация как отражение состояния экономического объекта в пространстве и во времени. 


	2
	2

	
	
	2. Основные принципы работы с системой «КонсультантПлюс»

Поиск конкретных документов (фрагментов документа), о которых известна точная информация (номер, вид, название документа и др.), при помощи Быстрого поиска и Карточки поиска;

Поиск информации по конкретному правовому вопросу с использованием Быстрого поиска и Правового навигатора;

Особенности поиска информации по вопросу при помощи специальных инструментов поиска и работы с информацией - Путеводителей КонсультантПлюс;

Быстрый доступ к справочной информации (курсы валют, МРОТ, прожиточный минимум и др. расчетные индикаторы) и к обзорам последних изменений в российском законодательстве;

Анализ конкретного документа (информационная строка в тексте документа; справка к документу; примечания в тексте документа; поиск дополнительной информации к отдельным фрагментам документа и документу в целом; умные ссылки; быстрый поиск редакции документа);

Работа с документом: сохранение в файл, перенос в Word целого документа или его фрагментов, печать документа, отправка документа (списка документов) по электронной почте непосредственно из системы;

Заполнение специально подготовленных (имеющихся в системе) форм документов в Word и Excel. Использование закладок в текстах документов для быстрого доступа к конкретным фрагментам этих текстов;

Быстрый доступ к найденным ранее документам при помощи сохранения их в папке пользователя. Использование папок для систематизации и обмена информацией;

Автоматическая проверка изменений в важных для пользователя документах путем постановки документов на контроль. 

 
	2
	2

	2.
	Структура  и классификация HRM-систем
	3. Структура  и классификация HRM-систем

Понятия «Информационная система» и «информационные технологии». Понятие и структура  HRM-системы. ERP системы: понятие, структура, внедрение. Эволюция информационных систем и их классификация. Техническое, программное и нормативно-методическое обеспечение информацион-ных технологий управления персоналом. Прикладные программные продукты по управлению персоналом и тенденции их развития.


	2
	2

	
	
	4. Возможности «1С:Зарплата и Управление персоналом 8.0»
Введение. Функциональные возможности программы. Элементы администрирования программой. 

Объекты программы и технология работы с ними. Справочники и Регистры. Документы и Журналы документов. Отчеты и Обработки.
Ввод первоначальных сведений об организации. Загрузка адресных классификаторов. Заполнение справочника «Организации». Ввод информации, связанной со справочником «Организации». Учетная политика по персоналу организации.  Работа со справочником ОКАТО.  


	2
	2

	3.
	Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач
	5. Концепция АРМ

Современная концепция автоматизированных рабочих мест (АРМ), классификация и принципы построения. АРМ кадровой службы.

Автоматизированные задачи управления персоналом: кадровое планирование, планирование штатных расписаний с формированием должностных инструкций, учет персонала (персональные данные о сотрудниках), подбор новых сотрудников планирование и учет использования трудовых ресурсов.
	2
	2

	
	
	6.  Кадровый учет: прием, перевод, увольнение 

Изучение справочников  «Сотрудники» и «Физические лица». Внесение  в список новых сотрудников, с обязательным заполнением  всех полей. Перенос информации из справочника «Физические лица» в справочник «Сотрудники». Формирование списка физических лиц и сведений о них. Свойства и категории физических лиц. Заключение трудовых договоров. Регистрация приказов о приеме на работу. Изучение формы «Управление персональными данными сотрудника». Подсистемы регламентированного учета кадрами. Кадровые и прочие классификаторы. 

Базовые операции по учету кадрами в организации. Кадровые перемещения и увольнения сотрудников. Проведение перевода сотрудников в другое структурное подразделение. Заполнение  форм Т-5 и Т-5а. Провести увольнение стотрудника из организации по различным основаниям (см. ТК). Отмена проведения увольнения. Настройка автоматической даты ознакомления сотрудников с приказами.


	2
	2

	
	
	7. Кадровый учет: внесение изменений в  личные дела сотрудников
Внесение изменений в личные данные штатных сотрудников в связи с изменением семейного положения,  рождением детей, получением второго высшего образования и т.п. Заполнение унифицированных форм Т-1, Т1-а, Т-2.

Изучение справочника «Воинский учет». Оформление данных воинского учета гражданского персонала. Формирование отчета – извещения в  военкомат:

а) о принятых на работу гражданах, пребывающих в запасе, за этот год;

б) о принятых на работу гражданах, подлежащих призыву на военную службу за этот квартал;

Формирование отчета о количестве граждан запаса 

Заполнение  карточки учета организации в военкомате 

Формирование отчета о численности работающих и забронированных граждан запаса, формирование отчета  по списку первоначальной постановки на воинский учет  


	2
	2

	4
	Информационные технологии формирования кадровой политики, стратегического и оперативного управления
	8. Информационные технологии различных уровней управления
Информационные технологии и информационные системы оперативного уровня управления. Информационные системы  офисной автоматизации. Информационные системы обработки знаний. Информационные технологии формирования кадровой политики. Понятие интеллектуальных информационных технологий и систем поддержки принятия решений. Типы интеллектуальных систем: экспертные системы, системы поддержки принятия решений, автоматизированные системы экспертного оценивания


	2
	2

	
	
	9. Формирование штатного расписания и учет занятости сотрудников

 Графики работы и штатное расписание. Настройка производственного календаря. Несменные графики полного и сокращенного рабочего времени. Многосменные графики суммированного и не суммированного учета рабочего времени. Гибкие графики (по табелю) рабочего времени.  Формирование списка должностей в соответствии с ОКПДТР. Изучение ссправочника «Должности организации». Ввод  должностей с полным описанием компетенций (менеджер по подбору персонала; менеджер по развитию персонала; инспектор-делопроизводитель; начальник отдела кадров и др.). Упорядочение списка  должностей по коду и по наименованию. Изменение описания  должностей.

Формирование штатного расписания организаций. Заполнение штатного расписания по текущей расстановке сотрудников. Настройка функции  контроля штатного расписания при кадровых изменениях. Настройка единого нумератора для документов.

Учет отпусков: ежегодных, учебных по уходу за ребенком и др.  Оформление и проведение ежегодных отпусков штатаным сотрудникам и сотрудникам, работающим по совместительтсву.  Оформление и проведение командировок. Оформление неявок по болезни. Учет больничных листов. Оформление возвратовна работу. Учет отсутствия работника на работе по другим причинам. Возврат на работу.

Управление отпусками. Планирование и формирования графика отпусков. Регистрация отпусков на основании графика отпусков. Проведение  графика отпусков. Оформление сооствествующих унифицированных форм.  Формирование различных вариантов отчета по отпускам:  а) график отпусков организации;  б) отпуска организации;  в) отпуска руководителей организации
	2
	2

	5
	Информационные технологии подбора и отбора персонала
	10. Информационные технологии 

подбора и отбора персонала

Проектирование и ведение базы данных кандидатов. Поиск кандидатов на вакантную должность в Интернете: работные сайты, поисковые справочные системы, сайты профессиональных сообществ. Использование ресурсов соцсетей для поиска кандидатов. Возможности специализированных систем подбора и отбора кандидатов «Рекрутер», «Резюмакс», «Астерикс» и др. 


	2
	2

	
	
	11. Технология подбора  кандидатов 
в «1С:Зарплата и Управление персоналом 8.0»
Работа с формой «Набор персонала». Т ехнология создания вакансий в «1:С». Внесение изменений в созданные вакансии.  Заполнение формы «Источники информации о персонале». Заполнение  формы «Состояние заявок кандидатов». Оформление заявки кандидата на основе письма электронной почты.  Технология работы с  активными заявками. Ограничение прав доступа на просмотр и редактирование заявок кандидатов. Формирование отчета по заявкам кандидатов. 

Возможности специализированных систем подбора и отбора кандидатов «Рекрутер», «Резюмакс», «Астерикс» и др. Работа с формой «Кандидаты». Введение дополнительной информации о кандидатах в неструктурированной форме. 

Работа с формами «Учет затрат на источники персонала» и «Сценарии планирования затрат». Формирование отчета  «Эффективность затрат по источникам персонала». Заполнение формы «Планирование затрат на персонал»


	2
	2

	6
	Информационные технологии обучения персонала и управления карьерой
	12. Информационные технологии обучения персонала

Планирование обучения персонала с использованием информационных технологий. Технология разработки новых учебных курсов  в HRM-системе.   Технология учета пройденного сотрудниками обучения. Информационные технологии управления карьерой


	2
	2

	
	
	13. Работа со справочниками «Заявка на обучение» и «Планирование обучения»

Разработка новых учебных курсов  в форме «Планирование обучения».  

Проведение документа «Планирование обучения». Формирование учебного плана на текущий год и на произвольный период.

Работа с формой  «Прохождение курса обучения».  Технология учета пройденного сотрудниками обучения. 

	2
	2

	7
	Информационные технологии  оценки труда и результатов деятельности персонала
	14. Информационные технологии оценки труда персонала 

Технология формирования и проведения документов по аттестации сотрудников. Оценка компетенций сотрудников по установленным критериям с использованием информационных технологий. Работа с формой  «Аттестация сотрудников». Формирование и проведение документов по аттестации сотрудников. Внесение результатов аттестации в соответствующие формы. Оценка компетенций сотрудников по установленным критериям. Технология  анализа оценок по результатам аттестации.  Автоматическое заполнение информации по компетенциям сотрудников. Формирование  отчетов  «Оценка компетенций сотрудников» и «Развитие компетенций» за установленный период.


	2
	2

	
	
	15. Технология анкетирования в «1С:Зарплата и Управление персоналом 8.0»
Работа с формами: «Опрос», «Рассылка анкет», «Загрузка результатов анкетирования», «Результаты анкетирования». Технология  анкетирования сотрудников с использованием информационной системы «1:С». Технология заполнения результатов анкетирования из  писем, полученных с помощью внешнего почтового клиента и из информационного каталога. Технология обработки результатов анкетирования.  Формирование отчетов  по результатам анкетирования для различных видов вопросов  (табличных вопросов;  вопросов с  вариантами ответом). Формирование отчета  «Контроль ответов на рассылку».
	2
	2

	8
	Информационная безопасность в системе управления персоналом
	16. Защита информации 

в системе управления персоналом

Понятие конфиденциальной информации. Угрозы конфиденциальной информации. Персонал как основная опасность утраты конфиденциальной информации.Система доступа к информации. Изучение режимов режимом  защиты персональных данных. Отбор событий по конкретному субъекту персональных данных. Уничтожение персональных данных. Комплексная защита средств вычислительной техники.


	2
	2

	
	
	17.Формирование отчетов

Отчеты и унифицированные формы Работа с  формой  «Кадровое планирование».  Формирование  отчета по состоянию кадрового плана  на установленный период

Формирование  отчета по исполнению кадрового плана за текущий год.

Формирование отчета по оценке эффективности кадровой службы, по следующим показателям: количество обслуживаемых сотрудников; количество обученных сотрудников; количество проведенных обучений; средняя продолжительность закрытия вакансий (в календарных днях).
	2
	2

	ИТОГО:
	34
	34


4.3. Содержание лабораторных занятий

не предусмотрено
5.ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО 
КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ, ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ 
ПО ИТОГАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
5.1. Перечень контрольных вопросов (типовых заданий)
	№ п/п
	Наименование

раздела дисциплины
	Содержание вопросов (типовых заданий)

	1
	Информационный контур управления персоналом
	1. Информационный контур упарвления персоналом: понятие, структура

2. Понятие экономической информации, ее структура и свойства 
3. Процедуры передачи информации в сфере управления персоналом 

4. Процедуры обработки информации в сфере управления персоналом 
5. Процедуры анализа, прогноза, принятия решений в сфере управления персоналом
6.  Факторы выбора организацией автоматизированной информационной технологии. 


	2
	Структура  и классификация HRM-систем
	1. Информационные системы и технологии: понятие, виды

2. Эволюция информационных систем 
3. Информационные связи в корпоративных системах

4. Информационные технологии как инструмент формирования управленческих решений 
5. Понятие и типовая структура HRM-системы
6. Классификация HRM-систем 
7. Российский рынок НRM- систем


	3
	Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач 
	1. Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач

2. Современная концепция автоматизированных рабочих мест (АРМ)

3. Классификация и принципы построения АРМ

4. АРМ кадровой службы.
5. Проектирование базы данных кадровой службы
6. Роль пользователя в создании АРМ и постановке задач управления. 
7. Понятие информационного обеспечения


	4
	Информационные технологии формирования кадровой политики, стратегического и оперативного управления
	1. Информационные технологии и информационные системы оперативного уровня управления
2. Информационные системы  офисной автоматизации 
3. Информационные технологии формирования кадровой политики
4. Понятие интеллектуальных информационных технологий 
5. Типы интеллектуальных систем
6. Экспертные системы
7. Системы поддержки принятия решений


	5
	Информационные технологии подбора и отбора персонала
	1. Информационные технологии подбора и отбора персонала
2. Проектирование и ведение  базы данных кандидатов 
3. Поиск кандидатов на вакантную должность в Интернете: работные сайты, поисковые справочные системы, сайты профессиональных сообществ 
4. Технологии работы с заявками кандидатов
5. Использование ресурсов соцсетей для поиска кандидатов
6.  Возможности специализированных систем подбора и отбора кандидатов «Рекрутер», «Резюмакс», «Астерикс» и др.

	6
	Информационные технологии обучения персонала и управления карьерой
	1. Информационные технологии обучения персонала

2. Планирование обучения персонала с использованием информационных технологий
3. Технология разработки новых учебных курсов  в HRM-системе
4. Технология учета пройденного сотрудниками обучения 
5. Информационные технологии управления карьерой

	7
	Информационные технологии  оценки труда и результатов деятельности персонала
	1. Информационные технологии оценки труда персонала 
2. Автоматическое заполнение информации по компетенциям сотрудников
3. Оценка компетенций сотрудников по установленным критериям с использованием информационных технологий 
4. Технология  анализа оценок по результатам аттестации
5.  Формирование  отчетов  «Оценка компетенций сотрудников» и «Развитие компетенций» за установленный период.



	8
	Информационная 
безопасность в системе управления персоналом

	1. Понятие конфиденциальной информации 
2. Угрозы конфиденциальной информации 
3. Персонал как основная опасность утраты конфиденциальной информации

4. Система доступа к информации

5.  Комплексная защита средств вычислительной техники



Перечень вопросов к экзамену
1. Экономическая информация и ее свойства

2. Показатели качества информации

3. Структура контура «Управление персоналом»

4. Информационная система и информационная технология

5. Характеристика 1-го этапа развития информационных технологий управления персоналом

6. Характеристика 2-го этапа развития информационных технологий управления персоналом

7. Характеристика 3-го этапа развития информационных технологий управления персоналом

8. Бизнес-моделирование как метод управления

9. Информационный поток в системе «Управление персоналом»

10. Принципы  проектирования автоматизированных систем управления персоналом

11. Современная концепция автоматизированных рабочих мест

12. Регламентация системы управления персоналом

13. АРМ: понятие, состав, схема

14. Информационное обеспечение АРМ 

15. АРМ работника кадровой службы

16. Классификация АРМ

17. Принципы создания АРМ

18. Классификация информационных систем

19. Управленческие информационные системы

20. Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом

21. Системы поддержки принятия стратегических решений

22. Классификация информационных систем по характеру обработки информации

23. Классификация информационных систем по сфере применения

24. Классификация информационных систем по степени автоматизации и характеру использования информации

25. Информационные системы оперативного (операционного) уровня

26. Информационные системы специалистов

27. Информационные технологии поиска и привлечения кандидатов на вакантную должность

28. Стандартизация в области информационных технологий: понятие, назначение 

29. Тенденции и перспективы развития рынка автоматизированных систем управления персоналом

30. Средства компьютерной, коммуникационной и организационной техники

31. Организационная техника. Примеры, назначение

32. Базовое прикладное программное обеспечение: назначение, состав

33. Структура HRM-системы

34. Классификация  HRM-систем

35. HRMS-системы

36. Средства мультимедиа

37. ERP-системы 

38. Аппаратные компоненты локальной сети

39. Этапы развития информационных интеллектуальных технологий

40. Понятие вычислительной сети

41. Архитектура локальной сети

42. Структура глобальной сети

43. Общая характеристика глобальной сети Интернет

44. Нейросеть: понятие, назначение, свойства

45. Перспективы развития интеллектуальных информационных технологий

46. «1С: Зарплата и Кадры»: краткая характеристика

47. «БОСС-Кадровик»: характеристика системы

48. Программный комплекс управления персоналом «АиТ:/Управление персоналом»

49. Система оперативного управления компанией «МОТИВ»: краткая характеристика

50. Персонал Система»: краткая характеристика

51. Система «Деловое Досье. Персонал (ДДП)»: набор модулей, возможности

52. Система персонального учета и анализа «Персонал»: краткая характеристика

53. «Кадры»: краткая характеристика системы

54. «Фараон»: краткая характеристика системы

55. Корпоративная система подбора персонала «Резюмакс»: краткая характеристика

56. Автоматизированная система подбора персонала «Рекрутер»: краткая характеристика

57. Система «Oracle. Управление персоналом»: краткая характеристика

58. Автоматизированная технология управления персоналом предприятия «ИНЭК-Персонал

59. «ПАРУС – Предприятие»: краткая характеристика

60. Автоматизированная система управления персоналом «Профит-Комплекс»

5.2. Перечень тем курсовых проектов, курсовых работ, 
их краткое содержание и объем
не предусмотрено
5.3. Перечень индивидуальных домашних заданий,

 расчетно-графических заданий
не предусмотрено

5.4. Перечень контрольных работ
не предусмотрено

6. ОСНОВНАЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА

6.1. Перечень основной литературы
1. Романова, Ю.Д. Информационные технологии в управлении персоналом: учеб. для студентов вузов, обучающихся по экон. направлениям и специальностям / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова и др. – М.: Юрайт, 2015. – 291 с. 
2. Трофимов, В.В. Информационные технологии в экономике и управлении: учебное пособие для вузов / В.В. Трофимов. – 3-е изд., доп. – М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2011. – 439 с. 
3. Стешин, А.И. Информационные системы в организации [Электронный ресурс]: практикум / А.И. Стешин – Электрон. текстовые дан. – Саратов: Вузовское образование, 2013. – Режим доступа:  http://www.iprbookshop.ru/16346
6.2. Перечень дополнительной литературы

1. Анисимов, А. А. Менеджмент в сфере информационной безопасности: учеб. пособие для студентов вузов / А. А. Анисимов. – М.: Интернет-Университет Информационных Технологий: БИНОМ. Лаборатория знаний, 2012. – 176 с.
2. Авдеев, В.В. Управление персоналом. Оптимизация командной работы. Реинжиниринговая технология [Электронный ресурс]: практикум / В.В. Авдеев – Электрон. текстовые дан. – М.: Финансы и статистика, 2013. – Режим доступа:  http://www.iprbookshop.ru/18855
3. Винокуров, В. М. Сети связи и системы коммутации [Электронный ресурс] : учебное пособие / Винокуров В. М. ‒ Томск : Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники, 2012. – Режим доступа:  http://www.iprbookshop.ru/13972
6.3. Перечень интернет ресурсов

1. http://www.iprbookshop.ru – Электронно-библиотечная система издательства «IPRbooks»

2. http://www.elib.bstu.ru – Электронный читальный зал БГТУ им. В.Г. Шухова
3.
HR-Portal. HR- Сообщество и Публикации : http://hr-portal.ru/ 

4.
Административно-управленческий портал : http://www.aup.ru/docs/d2/
7.МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ
Лекционные занятия – поточная аудитория, оснащённая меловой доской и специализированной мебелью. 

Практические занятия проводятся в специализированном компьютерном классе. При осуществлении образовательного процесса используется лицензионное программное обеспечение 1С: Предприятие 8, учебная версия, релиз 8.3.6.2014, информационное письмо о бесплатной лицензии от 18.06.14
Лицензионное программное обеспечение Microsoft Office 2013 (№31401445414),  Microsoft Windows 7 (№63-14к), Kaspersky Endpoint Security 10 (№17E0170707130320867250).

Самостоятельная работа студентов обеспечивается научной, учебной, учебно-методической литературой в методическом кабинете кафедры социологии и управления ГУК №318, научно-технической библиотеке БГТУ им. В.Г. Шухова, с предоставлением рабочих мест, оборудованных персональными компьютерами, подключенными к сети Интернет  и имеющая доступ к электронной информационно-образовательной среде университета.  Самостоятельная работа студентов обеспечивается участием в программах  Microsoft DreamSpark/Imagine (№52031/МОС 2793) и Office 365 (E04002C51M) с возможностью бесплатной загрузки лицензионного программного обеспечения. 
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8. УТВЕРЖДЕНИЕ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

     Утверждение рабочей программы с изменениями.

Рабочая программа  с изменениями утверждена на 2018/2019 учебный  год.

Протокол №  10   заседания кафедры от « 11  »     мая      20 18г.

Дополнения были внесены в пункт 6. «Основная и дополнительная литература. Внесенные дополнения и изменения представлены ниже.

6.
ОСНОВНАЯ И ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ЛИТЕРАТУРА

6.1. Перечень основной литературы
1. Романова, Ю.Д. Информационные технологии в управлении персоналом: учеб. для студентов вузов, обучающихся по экон. направлениям и специальностям / Ю. Д. Романова, Т. А. Винтова и др. – М.: Юрайт, 2015. – 291 с. 
2. Стешин, А.И. Информационные системы в организации [Электронный ресурс]: практикум / А.И. Стешин – Электрон. текстовые дан. – Саратов: Вузовское образование, 2013. – Режим доступа:  http://www.iprbookshop.ru/16346
3. Информационные технологии и управление предприятием [Электронный ресурс]/ В.В. Баронов [и др.].— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Профобразование, 2017.— 327 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63813.html.— ЭБС «IPRbooks»
4. Граничин О.Н. Информационные технологии в управлении [Электронный ресурс]/ Граничин О.Н., Кияев В.И.— Электрон. текстовые данные.— М.: Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), 2016.— 377 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57379.html.— ЭБС «IPRbooks»
5. Баженов Р.И. Интеллектуальные информационные технологии в управлении [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Баженов Р.И.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2018.— 117 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/72801.html.— ЭБС «IPRbooks»

6. Чербаджи С. Н., Демененко И. А. Информационные технологии в управлении персоналом : методические указания по выполнению самостоятельной работы для студентов всех форм обучения по направлению подготовки 38.03.03 – Управление персоналом. Белгород. 2018. https://elib.bstu.ru/Reader/Book/2018092013434735000000658666
6.2. Перечень дополнительной литературы


1. Петрова, Л.В. Современные информационные технологии в экономике и управлении [Электронный ресурс] : учебное пособие / Л.В. Петрова. — Электрон. дан. — Йошкар-Ола : ПГТУ, 2016. — 52 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/92422

2. Кияев, В.И. Информационные технологии в управлении предприятием [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.И. Кияев, О.Н. Граничин. — Электрон. дан. — Москва : , 2016. — 505 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/100599

3. Логинов, В.Н. Информационные технологии управления (для бакалавров) [Электронный ресурс] : учебное пособие / В.Н. Логинов. — Электрон. дан. — Москва : КноРус, 2015. — 240 с. — Режим доступа: https://e.lanbook.com/book/53430.

4. Авдеев, В.В. Управление персоналом. Оптимизация командной работы. [image: image4.jpg]PenHXMHUPUHIOBasl TEXHOJOTHsI [ DJIEKTPpOHHBIN pecypc]: mpakTtukyMm / B.B. ABneeB —
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ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение №1.

Методические указания для обучающегося по освоению дисциплины

Целью преподавания дисциплины является изучение важнейших принципов современных информационных технологий, применяемых и внедряемых в практику управления персоналом, умение пользоваться программным обеспечением для решения профессиональных задач. 

Задачами изучения дисциплины являются:

· изучение информационных систем и информационных технологий управления персоналом;

· характеристика и классификация современных программных средств управления персоналом;

· освоение технологии поиска информации в электронной правовой системе «Консультант +»; 

· освоение технологии работы в «1С: Зарплата и Управление персоналом 8»;  

· изучение способов и методов систематизации, оценки и анализа получаемой информации.  

Для успешного завершения курса необходимо изучение материала лекций, выполнение всех практических заданий и сдача экзамена.

Самостоятельная работа является главным условием успешного освоения изучаемой учебной дисциплины и формирования высокого профессионализма будущих специалистов.

Изучение отдельных тем курса необходимо осуществлять в соответствии с поставленными в них целях, их значимостью, основываясь на содержании и вопросах, поставленных в лекции и приведенных в планах и заданиях к практическим занятиям.

В учебниках и учебных пособиях, представленных в списке рекомендуемой литературы, содержатся ответы на поставленные вопросы. Инструментами освоения учебного материала являются основные термины и понятия, составляющие категориальный аппарат дисциплины. Их осмысление, запоминание и практическое использование являются обязательным условием овладения курсом.

Тема 1. Информационный контур управления персоналом

В этой теме рассматриваются наиболее фундаментальные понятия курса. Главная ее задача состоит в уяснении сущности и типовой структуры контура  управления персоналом. Особое внимание следует обратить на изучение процедур передачи и обработки информации в сфере управления персоналом.

Для устранения сложностей в усвоении темы  рекомендуется организовать обсуждение по следующим вопросам: 

1. Что такое контур управления персоналом?

2. Назначение контура управления персоналом.

3. Раскройте состав контура управления персоналом.

4. Назначение модуля «Управление персоналом».

5. Назначение модуля «Заработная плата».

6. Какие задачи решаются в модуле «Управление персоналом»?

7. Какие задачи решаются в модуле «Заработная плата»?

8. Что такое экономическая информация?

9. В чем заключаются особенности экономической информации?

10. Что такое показатель информации?

11. Что такое реквизит?

Какие виды реквизитов вам известны?

Тема 2. Структура  и классификация HRM-систем

В данной  теме рассматривается  понятие  и типовая структура информационной системы.  Изучаются различные типы  и виды  информационных систем, выделяемые на основании различных классификационных признаков. Основная задача заключается в уяснении сущности и типовой структуры HRM-системы. Для более глубокого усвоения темы на практическом занятии проводится изучение основных подсистем HRM-системы на примере «1:С».

Особое внимание следует обратить на изучение тенденций развития рынка современных HRM-систем.

Для устранения сложностей в усвоении темы  рекомендуется организовать обсуждение по следующим вопросам: 

1. Информационные системы и технологии: понятие, виды

2. Эволюция информационных систем 

3. Информационные связи в корпоративных системах

4. Информационные технологии как инструмент формирования управленческих решений 

5. Понятие и типовая структура HRM-системы
6. Классификация HRM-систем 

Тема 3. Информационные технологии решения 

учетно-аналитических кадровых задач

В данной теме проводится знакомство с информационными технологиями решения учетно-аналитических кадровых задач.

Изучается концепция автоматизированных рабочих мест на примере АРМ сотрудника кадровой службы. 
Для устранения сложностей в усвоении темы  рекомендуется организовать обсуждение по следующим вопросам: 

1. Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач

2. Современная концепция автоматизированных рабочих мест (АРМ)

3. Классификация и принципы построения АРМ

4. АРМ кадровой службы.

5. Проектирование базы данных кадровой службы
6. Роль пользователя в создании АРМ и постановке задач управления. 

7. Понятие информационного обеспечения

Для закрепления полученных знаний и разввития практичеких навыков проводится практическая работа в «1:С», которая включает следующие задания:

Изучение справочников  «Сотрудники» и «Физические лица».

 Внесение  в список новых сотрудников, с обязательным заполнением  всех полей. 

Перенос информации из справочника «Физические лица» в справочник «Сотрудники». 

Формирование списка физических лиц и сведений о них. Свойства и категории физических лиц. 

Заключение трудовых договоров. 

Регистрация приказов о приеме на работу. 

Изучение формы «Управление персональными данными сотрудника». 

Работа в подсистеме регламентированного учета кадрами. Кадровые и прочие классификаторы. 

Базовые операции по учету кадрами в организации.: кадровые перемещения и увольнения сотрудников. Проведение перевода сотрудников в другое структурное подразделение. 

Заполнение  унифицированных форм кадрового учета. 

Проведение увольнения  сотрудников в «1:С».

Тема 4. Информационные формирования кадровой политики, 

стратегического и оперативного управления

В данной теме рассматриваются технологии и информационные системы различных уровней управления: от информационных систем офисной автоматизации до экспертных систем и систем поддержки принятия решений.

Для устранения сложностей в усвоении темы  рекомендуется организовать обсуждение по следующим вопросам: 

1. В чем отличие структурированных задач от неструктурированных?

2. Приведите примеры частично структурированных задач.

3. Какие виды информационных систем используются для решения частично структурированных задач?

4. В чем заключаются основные функции модельной информационной системы?

5. В чем отличие экспертных информационных систем первого и второго уровней?

6. Что такое функциональный признак?

7. Раскройте классификацию информационных систем по функциональному признаку и уровням управления.

8. Какие задачи решает информационная система оперативного уровня?

9. Раскройте отличительные особенности информационной системы специалистов?

10. Информационные системы для менеджеров среднего звена.

11.  Каковы характеристики управленческих информационных систем?

12.  Раскройте содержание понятия «системы поддержки принятия решений».

Для закрепления знаний и развития навыков работы на практическом занятии в «1:С» выполняются следующие задачи:

Составление графиков работы.  Несменные графики полного и сокращенного рабочего времени. Многосменные графики суммированного и не суммированного учета рабочего времени. Гибкие графики (по табелю) рабочего времени.

Формирование списка должностей в соответствии с ОКПДТР. Изучение ссправочника «Должности организации». Ввод  должностей с полным описанием компетенций (менеджер по подбору персонала; менеджер по развитию персонала; инспектор-делопроизводитель; начальник отдела кадров и др.). Упорядочение списка  должностей по коду и по наименованию. Изменение описания  должностей.

Формирование штатного расписания организаций. Заполнение штатного расписания по текущей расстановке сотрудников. Настройка функции  контроля штатного расписания при кадровых изменениях. Настройка единого нумератора для документов.

Учет отпусков: ежегодных, учебных по уходу за ребенком и др.  Оформление и проведение ежегодных отпусков штатаным сотрудникам и сотрудникам, работающим по совместительтсву.  Оформление и проведение командировок. Оформление неявок по болезни.
Тема 5. Информационные технологии подбора и отбора персонала

В данной теме студенты знакомятся с информационным обеспечением кадровых технологий подбора и отбора персонала. Для устранения сложностей в усвоении темы  рекомендуется организовать обсуждение по следующим вопросам: 

1. Информационные технологии подбора и отбора персонала

2. Проектирование и ведение  базы данных кандидатов 
3. Поиск кандидатов на вакантную должность в Интернете: работные сайты, поисковые справочные системы, сайты профессиональных сообществ 
4. Технологии работы с заявками кандидатов
5. Использование ресурсов соцсетей для поиска кандидатов
С возможностями специализированных систем подбора и отбора кандидатов «Рекрутер», «Резюмакс», «Астерикс» более целесообразно познакомиться посредством изучения видеоматериалов презентаций.

На практическом занятии студенты осваивают технологию Булева поиска, технологию ведения и проектирования базы данных кандидатов в Excel (в том числе работа с фильтрами, ведение статистического учета по кандидатам). Осваивают технологию работы с работными сайтами, поисковыми справочными системами (на примере «Консультант плюс»).

В «1:С» проводится работа по формированию задания на закрытие вакансии, работа с активными заявками кандидатов.

Тема 6. Информационные технологии обучения персонала

и управления карьерой

В данной теме студенты знакомятся  с информационными технологиями обучения персонала. Для устранения сложностей в усвоении темы  рекомендуется организовать обсуждение по следующим вопросам: 

1. Планирование обучения персонала с использованием информационных технологий

2. Технология разработки новых учебных курсов  в HRM-системе

3. Технология учета пройденного сотрудниками обучения 

Информационные технологии управления карьерой

На практическом занятии в соответствующих модулях «1:С» студенты разрабатывают курсы обучения персонала, направленные на развитие соответствующих компетенций , составляют графики проведения обучающих курсов, анализируют затраты на их проведение. Знакомятся с технологией учета пройденного сотрудниками обучения в «1:С».
Тема 7. Информационные технологии оценки труда

и результатов деятельности персонала

В данной теме студенты знакомятся с информационным обеспечением кадровой технологии оценки персонала. Для устранения сложностей в усвоении темы  рекомендуется организовать обсуждение по следующим вопросам: 

1. Информационные технологии оценки труда персонала. 

2. Автоматическое заполнение информации по компетенциям сотрудников.

3. Оценка компетенций сотрудников по установленным критериям с использованием информационных технологий.

4. Технология  анализа оценок по результатам аттестации.

На практическом занятии в соответствующих модулях «1:С» студенты вносят  информацию по профилям компетенций для различных должностей.   Формируют  отчеты  «Оценка компетенций сотрудников» и «Развитие компетенций» за установленный период. 

Тема 8. Информационная безопасность в системе управления персоналом

В данной теме рассматриваются основы информационной безопасности в системе управления персоналом. Анализируются угрозы конфиденциальной информации. Рассматривается персонал как основная опасность утраты конфиденциальной информации. Рассматривается система доступа к информации.

