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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения ОПОП ВО 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-4 способностью использовать основы правовых знаний в различных сферах

деятельности  

ОПК-4 владением навыками работы с внешними организациями (Министерством труда

и социальной защиты Российской Федерации, Пенсионным фондом

Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской

Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования,

Федеральной службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, службами

занятости населения)  

ПК-10 знанием Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных

правовых актов, содержащих нормы трудового права, знанием процедур

приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения персонала в

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и владением

навыками оформления сопровождающей документации  

ПК-11 владением навыками разработки организационной и функционально-штатной

структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации

труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках,

положение о командировках)  

ПК-15 владением навыками сбора информации для анализа внутренних и внешних

факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации,

умением рассчитывать численность и профессиональный состав персонала в

соответствии со стратегическими планами организации  

ПК-36 знанием основ проведения и методов оценки экономической и социальной

эффективности инвестиционных проектов в области управления персоналом

при различных схемах и условиях инвестирования и финансирования программ

развития персонала  

ПК-5 знанием основ научной организации и нормирования труда, владением

навыками проведения анализа работ и анализа рабочих мест, оптимизации

норм обслуживания и численности, способностью эффективно организовывать

групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и

принципов формирования команды и умение применять их на практике  

ПК-7 знанием целей, задач и видов аттестации и других видов текущей деловой

оценки персонала в соответствии со стратегическими планами организации,

умением разрабатывать и применять технологии текущей деловой оценки

персонала и владением навыками проведения аттестации, а также других

видов текущей деловой оценки различных категорий персонала  

ПК-9 знанием нормативно-правовой базы безопасности и охраны труда, основ

политики организации по безопасности труда, основ оптимизации режимов

труда и отдыха с учетом требований психофизиологии, эргономики и эстетики

труда для различных категорий персонала, владением навыками расчетов

продолжительности и интенсивности рабочего времени и времени отдыха

персонала, а также владение технологиями управления безопасностью труда

персонала и умение применять их на практике  
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Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 методы построения системы управления персоналом, организационную структуру системы управления

персоналом, основы кадрового, документационного,  

  

информационного, технического, нормативно-методического и правового обеспечения системы управления

персоналом, виды управленческих решений и методы их принятия  

  

 Сущность регламентации труда и ее взаимосвязь с управлением персонала.  

 основы теории регламентации труда в организациях;  

 принципы формирования системы регламентации труда в организациях;  

 особенности построения организационных структур как основных форм регламентации труда

управленческого персонала.  

 классификаци. регламентов труда управленческого персонала  

 основные нормативные правовые документы, управление дисциплинарными отношениями,  

 место нормирования труда в системе управления организацией;  

 основы организации технического нормирования;  

 принципы нормирования труда управленческого персонала;  

 Должен уметь: 

  

разрабатывать методики применения регламентов управленческого труда;  

изучать затраты рабочего времени на основе хронометражных наблюдений, фотография рабочего дня,

моментных наблюдений;  

определелять норму времени при различных формах организации труда персонала;  

 проводиь анализ и оценку качества норм труда;  

применять навыки планирования и организации работы по нормированию труда;  

  

 Должен владеть: 

 методами разработки должностных инструкций и других регламентирующих документов;  

 современными технологиями управления дисциплинарными отношениями;  

 навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры;  

 навыками разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда.  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 обрабатывать эмпирические и экспериментальные данные, применять информационные технологии для

решения управленческих задач,  

разрабатывать и реализовывать мероприятия по совершенствованию организации труда персонала,  

принимать участие в разработке программ осуществления организационных изменений в части вопросов

управления персоналом и оценивать их эффективность  

 применить знания и практические навыки реализации основных управленческих регламентов, а также

методов изучения рабочего времени.

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.Б.23 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 38.03.03 "Управление персоналом (не предусмотрено)" и относится к базовой

(общепрофессиональной) части.

Осваивается на 4 курсе в 7 семестре.

 

 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных(ые) единиц(ы) на 108 часа(ов).

Контактная работа - 54 часа(ов), в том числе лекции - 18 часа(ов), практические занятия - 36 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 54 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).
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Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 7 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Теоретические основы

регламентации труда в

организациях

7 2 4 0 8

2.

Тема 2. Методология

формирования и использования

регламентов управленческого

труда

7 2 6 0 8

3.

Тема 3. Формирование системы

регламентации труда в

организациях

7 4 6 0 10

4.

Тема 4. Нормирование труда в

системе управления организацией

7 2 6 0 8

5.

Тема 5. Организация технического

нормирования

7 4 8 0 10

6.

Тема 6. Нормирование труда

управленческого персонала.

Организация работ по

нормированию труда

7 4 6 0 10

  Итого   18 36 0 54

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Теоретические основы регламентации труда в организациях 

Значение регламентации и нормирования в повышении конкурентных позиций организации. Характеристика

подходов к регламентации и нормированию труда с позиции истории и методологии управления. Теоретические

и организационно-экономические предпосылки регламентации труда. Развитие теории регламентации труда.

Регламентация труда как фактор повышения эффективности управленческой деятельности. Объекты

регламентации труда. Классификация регламентов труда. Регламенты функционального разделения труда,

построения организационных структур управления, технологии выработки, обоснования, принятия и реализации

управленческих решений. Организационные формы регламентации труда. Методы регламентации труда.

Тема 2. Методология формирования и использования регламентов управленческого труда 

Особенности управленческого труда и методы его регламентации. Методика расчета регламентов численности

управленческого персонала по подсистемам системы управления организацией. Система документационного

обеспечения управления. Организационная, нормативная, планово-учетная и распорядительная документация.

Методы проектирования регламентирующей документации управленческой деятельности.Особенности

регламентации труда различных категорий АУП. Регламенты построения организационных структур управления.

Разделение, специализация и кооперация управленческого труда. Функциональная организация труда

работников управления. Делегирование полномочий. Регулирование степени централизации управления.

Регламентация режимов труда и отдыха. Регламенты организации типовых рабочих мест. Регламенты разработки

и реализации управленческих решений.

Тема 3. Формирование системы регламентации труда в организациях 

Теоретико-методологические подходы к формированию системы регламентации труда.

Нормативно-правовое обеспечение регламентации труда.

Информационное обеспечение процессов регламентации труда.

Формирование системы регламентации труда управленческого персонала в организациях. Организационный

механизм и этапы разработки системы регламентирования управленческой деятельности. Методы оценки

эффективности управленческой деятельности. Направления развиия системы регламентации труда.

Тема 4. Нормирование труда в системе управления организацией 

Сущность, содержание и задачи нормирования труда. История нормирования труда. Нормирование как

неотъемлемая часть управления. Многоаспектный характер деятельности по нормированию труда. Техническое,

экономическое, психофизиологическое, социальное обоснование норм труда.
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Система норм и нормативов труда. Уровни норм и нормативов. Классификация норм труда. Нормы затрат труда

и нормы результатов труда. Структура затрат рабочего времени.

Тема 5. Организация технического нормирования 

Методы нормирования труда: аналитический и суммарный методы нормирования труда. Аналитически-расчетный

и аналитически-исследовательский методы. Микроэлементное нормирование труда. Отечественные и

зарубежные системы микроэлементгого нормирования труда. Задачи и методы изучения затрат рабочего

времени. Фотография рабочего времени. Самофотография. Хронометраж. Фотохронометраж. Виды фотографии

рабочего времени. Основные этапы наблюдения. Анализ результатов. Нормативный и фактический балансы

рабочего времени. Коэффициенты полезного использования рабочего времени, полезного использования

оборудования, потерь рабочего времени.

Тема 6. Нормирование труда управленческого персонала. Организация работ по нормированию труда 

Особенности нормирования труда управленческого персонала. Объекты нормирования.

Аналитически-расчетный метод нормирования: единые нормы времени, типовые нормы времени, нормативы

численности по функциям управления. Использование дифференцированных и укрупненных норм. Нормативы

управляемости. Нормативы обслуживания. Нормативы соотношений. Нормативы трудоемкости.

Анализ состояния нормирования труда. Организационные подразделения, отвечающие за работы по

нормированию труда. Основания для пересмотра норм труда. Порядок введения, замены и пересмотра норм

труда. Аттестация норм труда.

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301)

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"

Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)

федеральный университет"

Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку

освоения компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные

средства текущего контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.

В фонде оценочных средств содержится следующая информация:

- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);

- критерии оценивания сформированности компетенций;

- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);

- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;

- критерии оценивания для каждого оценочного средства;

- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся,

демонстрируемым результатам, задания различных типов.

Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).

 

 

 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы.

Литература может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):
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- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с

правообладателями;

- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на

абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.

Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля

от личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный

фонд должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не

менее 0,25 экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной

литературы на каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля),

находится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий

договоров КФУ с правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной

библиотеки КФУ.

 

 

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

HR-Portal - www.hr-portal.ru

Консультант Плюс. Федеральные базы - http://pirat.ca/viewtopic.php?t=109774

Организация и нормирование труда. Библиотека, галерея, проект, инструменты, лаборатория. -

www.normirovanie-truda.ru

Сайт Научно-исследовательского института труда и социального страхования - // http:www.niitruda.ru/

Федеральный образовательный портал - ЭКОНОМИКА, СОЦИОЛОГИЯ - www.ecsocman.edu.ru

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Вид работ Методические рекомендации

лекции Работа с лекционным материалом включает два основных этапа: конспектирование лекций и

последующую работу над лекционным материалом. Под конспектированием подразумевают

составление конспекта. При конспектировании лекции рекомендуется на каждой странице

отделять поля для последующих записей в дополнение к конспекту. 

практические

занятия

На практических занятиях закрепляется лекционный материал, обсуждаются проблемы по

вопросам темы. Обучающиеся должны показывать знания теории регламентации и

нормирования труда, и современной ситуации в организациях, предлагать решения проблем,

формулировать свою позицию, задавать друг другу вопросы, выдвигать аргументы и

контраргументы в режиме дискуссии. 

самостоя-

тельная

работа

В процессе самостоятельной работы важное внимание отводится навыку и умению

пользоваться справочными изданиями; систематизировать специальную литературу и давать

необходимый комментарий; суммировать и анализировать сведения из различных источников.

Самостоятельная работа состоит в изучении вопросов, предложенных для дискуссий.

Результаты самостоятельной работы проверяются в ходе участия в обсуждениях и выполнения

практических заданий. 

зачет Задание на зачете включает два вопроса в письменной форме с последующей защитой. При

выставлении оценки учитывается правильность и полнота выполнения заданий, владение

методами анализа, умение анализировать информацию из разных источников, обоснование

предлагаемых изменений в распределении трудовых функций сотрудников организации. 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем,

представлен в Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя

следующие компоненты:
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Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и

стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением

доступа в электронную информационно-образовательную среду КФУ.

Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью

(столы и стулья).

Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.

Мультимедийная аудитория.

Специализированная лаборатория.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;

- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 38.03.03

"Управление персоналом" и профилю подготовки "не предусмотрено".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC

Kaspersky Endpoint Security для Windows

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.


