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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

ПК-13 умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное

хранение кадровых документов в соответствии с действующими

нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением

навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления

сотрудников организации с кадровой документацией и действующими

локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных

данных сотрудников  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 Знать правовые аспекты обеспечения кадровой безопасности персонала;  

  

 Должен уметь: 

 Уметь разрабатывать организационные изменения для обеспечения кадровой безопасности и защиты

персональных данных сотрудников, выявлять внутренние и внешние угрозы кадровой безопасности;  

  

 Должен владеть: 

 Владеть навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией для обеспечения

защиты персональных данных;  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

  

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.18 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 38.03.03 "Управление персоналом (Управление персоналом организации)" и

относится к вариативной 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).

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)
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N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Концепция безопасности

кадрового развития компании,

кадровые риски, контроль и

служебное расследование.

7 4 8 0 12

2.

Тема 2. Выявление опасных

сотрудников, групп риска, методы

работы с ними

7 4 8 0 12

3.

Тема 3. Социально -

психологические проблемы

персонала на рабочем месте.

Нарушение прав работников.

Преследование на рабочем месте:

мобинг, буллинг, харасмент.

7 4 8 0 12

4.

Тема 4. Методы воздействия на

персонал для обеспечения

безопасности, нормы и

регламенты.)

7 6 12 0 18

  Итого   18 36 0 54

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Концепция безопасности кадрового развития компании, кадровые риски, контроль и служебное

расследование. 

Функции учета, хранения, обработки и анализа кадровой информации, функции информирования по вопросам

управления и обеспечения эффективных коммуникаций. Основные каналы и способы получения информации о

кадрах. Информационные системы по человеческим ресурсам: опыт создания и использования. Субъекты

информационно-аналитической деятельности: качественный и количественный состав, задачи и организация

работы.

Тема 2. Выявление опасных сотрудников, групп риска, методы работы с ними 

Роль современной корпоративной идеологии, этики и корпоративной безопасности в решении стратегических

проблем и формировании корпоративной культуры как комплекса ценностей, норм и принципов. Создание

различных кодексов корпоративного управления и поведения. Понятие кодекса профессиональной этики, его

влияние на степень кадровой безопасности.

Тема 3. Социально - психологические проблемы персонала на рабочем месте. Нарушение прав

работников. Преследование на рабочем месте: мобинг, буллинг, харасмент. 

онятие конфликта в организации. Виды конфликтов в организации и причины их возникновения. Функции и

последствия конфликтов в организации. Предупреждение, разрешение и управление конфликтами в

организации. Правовое обеспечение организационных конфликтов.

Роль руководства в урегулировании конфликтов и трудовых споров. Достоинства и недостатки арбитражного

суда. Фактор справедливости. Схема проведения внутреннего служебного расследования.

Переговорный процесс в урегулировании конфликтов. Техника и тактика ведения переговоров. Национальные

стили ведения переговоров.

Тема 4. Методы воздействия на персонал для обеспечения безопасности, нормы и регламенты.)

Организационные инновации как разновидность системных изменений в организации. Динамические модели

организационных инноваций (динамические переменные, источники, закономерности, стратегии

организационных инноваций). Теория М. Вебера об организации, организационных изменениях, способах

структурно-функциональной рационализации. Концепция последовательных фаз инновационного процесса К.

Левина. Модель успешного проведения организационных изменений Л. Грейнера. Теория стратегического

управления И. Ансоффа, основанного на всемирном использовании нововведений, диагностике сопротивления

кадрового персонала организации переменам, проектировании системы управления нововведениями с учетом

сопротивления со стороны кадрового персонала организации и необходимости его преодоления.

 

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

дисциплинe (модулю) 
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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):

- 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) 

Журнал "Кадровик-практик" - http://www.kadrovik-praktik.ru/

Малюк А. А., Пазизин С. В., Погожин Н. С. Введение в защиту информации в автоматизированных системах -

http://do.gendocs.ru/docs/index-17184.html?page=18
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Организация обеспечения кадровой безопасности -

http://www.astrabc.com/content/organizaciya-obespecheniya-kadrovoy-bezopasnosti

Типовая политика информационной безопасности - http://hr-portal.ru/pages/kb/tib.php

Что такое кадровая безопасность - http://www.rosbo.ru/articles.php?cat_id=39&id=191

 

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

Вид работ Методические рекомендации

лекции Подготовка к лекции мобилизует студента на творческую работу, главными в которой являются

умения слушать, воспринимать, записывать. Лекция - это один из видов устной речи, когда

студент должен воспринимать на слух излагаемый материал. Внимательно слушающий студент

напряженно работает - анализирует излагаемый материал, выделяет главное, обобщает с

ранее полученной информацией и кратко записывает. Записывание лекции - творческий

процесс. Запись лекции крайне важна. Это позволяет надолго сохранить основные положения

лекции;

способствует поддержанию внимания; способствует лучшему запоминания

материала. Для эффективной работы с лекционным материалом необходимо

зафиксировать название темы, план лекции и рекомендованную литературу.

После этого приступать к записи содержания. В оформлении конспекта лекции важным

моментом

необходимость оставлять поля, которые потребуются для последующей работы над лекционным

материалом.

Завершающим этапом самостоятельной работы над лекцией является обработка, закрепление

и углубление знаний по теме. Необходимо обращаться к лекциям неоднократно. Первый

просмотр записей желательно

сделать в тот же день, когда все свежо в памяти. Конспект нужно прочитать, заполнить

пропуски, расшифровать некоторые сокращения. 

практические

занятия

Целью практических занятий является приобретение студентами новых знаний, умений и

навыков, необходимых для профессиональной деятельности, развитие у них гуманитарного

мышления и интеллектуальных способностей как средства индивидуального освоения учебной

дисциплины. Все это требует тщательной подготовки к семинарским занятиям. Студентам

следует: - до очередного практического занятия по рекомендованным литературным

источникам проработать теоретический материал, оответствующей темы занятия; - при

подготовке к практическим занятиям следует обязательно использовать не только лекции,

учебную литературу, но и нормативно-правовые акты и материалы равоприменительной

практики;- теоретический материал следует соотносить с правовыми нормами, так как в них

могут быть внесены изменения, дополнения, которые не всегда отражены в учебной

литературе;- в начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему

затруднения в его понимании и освоении при решении задач, заданных для самостоятельного

решения; - в ходе семинара давать конкретные, четкие ответы по существу вопросов; - на

занятии доводить каждую задачу до окончательного решения, демонстрировать понимание

проведенных расчетов (анализов, ситуаций), в случае затруднений обращаться к

преподавателю. 

самостоя-

тельная

работа

самостоятельных домашних заданий

Самостоятельная работа студентов включает в себя выполнение различного рода заданий,

которые ориентированы на более глубокое усвоение материала изучаемой дисциплины. По

каждой теме учебной дисциплины студентам предлагается перечень заданий для

самостоятельной работы.

К выполнению заданий для самостоятельной работы предъявляются следующие требования:

задания должны исполняться самостоятельно и представляться в установленный срок, а также

соответствовать установленным требованиям по оформлению. Студентам следует: -

руководствоваться графиком самостоятельной работы, определенным РПД; самостоятельного

выполнения, и разбирать на семинарах и консультациях неясные вопросы;- при подготовке к

экзамену параллельно прорабатывать соответствующие теоретические и практические разделы

дисциплины, фиксируя неясные моменты для их обсуждения на плановой консультации. 
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Вид работ Методические рекомендации

зачет При подготовке к зачету весь перечень вопросов целесообразно разделить на несколько групп,

а именно:

- относительно легкие вопросы, предполагающие изложение материала, в котором студент

ориентируется лучше всего;

- вопросы средней степени трудности, требующие более серьезного осмысления, в том числе

обращения к дополнительной литературе;

- наиболее слабо изученные или особенно сложные в теоретическом отношении вопросы, для

проработки которых необходимо максимальное использование интеллектуальных ресурсов и

тщательный анализ научных первоисточников. Рекомендуется по каждому вопросу четко

структурировать материал ответа за счет составления планов, схем, причем обязательно делать

это не в уме, а на бумаге. 

 

 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:

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.

Компьютерный класс.

 

 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;
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- 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 "Управление персоналом организации".
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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.


