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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ
1.1 Цель реализации программы
Стратегическая цель обучения по программе - обеспечить Новгородскую область и Северо-Западный регион специалистами в области бизнес-образования. Подготовить бизнес-тренеров, коучей, способных разработать и провести тренинг по запросу клиента (фирмы). Формирование у слушателей профессиональных компетенций, необходимых для деятельности в области технологий бизнес-образования. 
1.2. Новый вид профессиональной деятельности
В результате освоения программы профессиональной переподготовки «Технологии бизнес-образования» формируются профессиональные компетенции, предоставляющие выпускнику право на ведение нового вида профессиональной деятельности в сфере технологий бизнес-образования.
Слушатель получит знания об особенностях бизнес-тренинга, научится подбирать методические средства в зависимости от содержательных задач тренинга, освоит методику выявления потребностей участников тренинга, овладеет алгоритмом проведения тренинга, научится анализировать прошедший тренинг и подготавливать отчет (освоит структуру отчета), научится разрабатывать программу тренинга и ее содержательные модули.
1.3 Требования к уровню подготовки поступающего на обучение

необходимые для освоения программы

Зачисление слушателя в группу на обучение по программам дополнительного профессионального образования на базе МРЦ «Бизнес-факультет» в Новгородский государственный университет имения Ярослава Мудрого производится при наличии у поступающего среднего профессионального или высшего образования. 
1.4 Трудоемкость обучения


Нормативная трудоемкость обучения по данной программе – 502 часа, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя. 

Документ, выдаваемый по завершении обучения: Диплом о профессиональной переподготовке.
1.5 Форма обучения

Форма обучения – очно – заочная, возможно совмещение с работой слушателя, так как обучение осуществляется в вечерние часы, без отрыва от работы.
1.6 Режим занятий

Учебная нагрузка предполагает посещение занятий 2-3 раза в неделю, а также самостоятельную работу слушателей после каждого дня аудиторных занятий. 

2 СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

2.1 Учебный план 

Учебный план является основным документом программы. 

В учебном плане отображена логическая последовательность освоения циклов и разделов программы (дисциплин, модулей), обеспечивающих формирование компетенций. Указана общая трудоемкость дисциплин, модулей  и т.д., а также форма итоговой аттестации. 

	 Таблица 1. Учебный план
	
	
	
	

	Наименование

тем
	Всего
	Трудоемкость в часах:
	

	
	
	Аудиторные занятия, в том числе:
	СРС
	

	
	
	Всего
	Лекции
	практикумы
	
	

	Модуль 1. Основы менеджмента
	8
	6
	4
	2
	2
	ЗАЧЕТ

	Сущность менеджмента. Внешние и внутренние факторы, их влияние на целеуказание и стратегию достижения. Замкнутый цикл менеджмента
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Модуль 2. Менеджмент организации
	48
	36
	20
	16
	12
	ЭКЗАМЕН

	Планирование в организации, как функция менеджмента в достижении ее эффективности
	6
	6
	4
	2
	
	

	Организационные структуры, выбор эффективной модели. Проектирование в организации. «Кейс-стади»
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Методы управления и принятия управленческих решений
	10
	8
	4
	4
	2
	

	Стили руководства. Делегирование полномочий
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Информация в организации, виды и типы информационных потоков
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Маркетинговоориентированная компания, ее стратегии, методы реализации в конкурентной среде
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Финансовая система компании как эффективная модель обеспечения выполнения ее целей и задач
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Модуль 3.  Компетентность тренера
	30
	28
	20
	8
	2
	ЗАЧЕТ

	Модель профессиональной компетенции внутреннего бизнес тренера

	5
	4
	3
	1
	1
	

	Техническая компетентность
Умение бизнес тренера или консультанта трансформировать цель, выработанную с заказчиком, в систему конкретных задач, решить их практически


	5
	5
	4
	1
	
	

	Аналитическая компетентность
Учения анализировать потребность в обучении группы (особенно, если группа состоит из преимущественно опытных работников), видят, что далеко не всегда участники хотят получать инструменты, инструменты уже ими освоены
	5
	4
	3
	1
	1
	

	Экспертная компетентность
Методическая компетентность бизнес-тренера. Это наличие знаний (в области психологии, бизнеса и т.д.) и владение необходимым инструментарием и методологией работы тренера: техники, упражнения, игры, а так же способность и, часто, талант придумывать новые упражнения, провести ап-грейд старых
	5
	5
	3
	2
	
	

	Поведенческая компетенция
Эмоциональная зрелость
стабильность в поведении и действиях; способность противостоять давлению извне и справляться с неуверенностью; самоконтроль во всех ситуациях; гибкость и адаптируемость к меняющимся условиям
	5
	5
	4
	1
	
	

	Адаптивная компетентность
способность предвидеть и перерабатывать изменения, приспосабливаться к изменяющимся условиям практики;


	5
	5
	3
	2
	
	

	Модуль 4.  Тренинговая форма обучения
	40
	30
	12
	18
	10
	ЗАЧЕТ

	Понятие о тренинге 
	20
	15
	6
	9
	5
	

	Виды тренинга
	20
	15
	6
	9
	5
	

	Модуль 5. Кадровый менеджмент
	56
	46
	20
	26
	10
	ЭКЗАМЕН

	Сущность деятельности по управлению персоналом. Основные концепции управления персоналом
	7
	6
	2
	4
	1
	

	Кадровая политика организации. Составляющие кадровой политики. Виды кадровой политики. Открытая и закрытая кадровая политика. Уровни кадровой политики. Принципы кадровой политики: справедливость, осознанность, последовательность, дифференцированность. Содержание и задачи кадровой политики, основные направления. Взаимосвязь кадровой политики и стратегии развития предприятия. Факторы кадровой политики. Кадровая политика в условиях нововведений. Оценка выбора кадровой политики. Реализация кадровой политики на практике
	7
	7
	3
	4
	
	

	Мотивация и стимулирование трудовой деятельности  персонала
	7
	7
	3
	4
	
	

	Кадровое планирование. Кадровый резерв
	7
	6
	2
	4
	1
	

	Обучение персонала
	7
	5
	3
	2
	2
	

	Адаптация персонала
	7
	4
	2
	2
	3
	

	Аттестация и 

деловая оценка персонала
	7
	7
	3
	4
	
	

	Понятие корпоративной культуры. Структурные элементы корпоративной культуры. Роль и значение корпоративной культуры в организации. Индикаторы корпоративной культуры. Психологические типы организаций и типология корпоративных культур. Понятие и значение социально-психологического климата в коллективе организации. Измерение и оценка корпоративной культуры. Фирменный стиль организации и психология его влияния на сотрудников. Этапы управления развитием корпоративной культуры. Внутренний PR
	7
	4
	2
	2
	3
	

	Модуль 6.  Моделирование тренинга
	60
	50
	10
	40
	10
	ЭКЗАМЕН

	Методические основы и практические инструменты тренинга. Структура и основные этапы тренинга.
	15
	13
	3
	10
	2
	

	Отработка различных форм тренинговой активности (упражнения, ролевые игры, групповые взаимодействия, дискуссии, обратная связь). Основные этапы групповой динамики. Особенности поведения участников на разных этапах группового процесса.
	15
	13
	3
	10
	2
	

	Работа с запросами и ожиданиями участников. Методы и приемы управления групповым процессом.
	15
	13
	3
	10
	2
	

	Способы регуляции группового напряжения. Раздаточные материалы.
	15
	11
	1
	10
	4
	

	Модуль 7.  Технологии бизнес-образования
	42
	32
	22
	10
	10
	ЭКЗАМЕН

	Переговоры с заказчиком как элемент организационной диагностики.
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Выявление организационного запроса, методы диагностики  реальной бизнес-ситуации.
	8
	6
	4
	2
	2
	

	Перевод бизнес–задачи в результаты тренинга.
	10
	8
	6
	2
	2
	

	Разработка  тренинговой программы, «заточенной» под потребности организации.
	10
	8
	6
	2
	2
	

	  Подбор «модулей» и разработка тренинговых процедур.

Технологии посттренингового сопровождения.
	6
	4
	2
	2
	2
	

	Модуль 8.  Алгоритмизирование
	58
	48
	16
	32
	10
	ЭКЗАМЕН

	Алгоритм разработки и ведения тренинга. План-тайминг
	58
	48
	16
	32
	10
	

	Модуль 9.  Проектирование тренинга
	32

	22
	12
	10
	10
	ЭКЗАМЕН

	Тренерские стили. Роли тренера.


	8
	5
	3
	2
	3
	

	Проектирование упражнений. Проектирование тренингового модуля.
	8
	6
	3
	3
	2
	

	Проектирование целостного тренинга. Дизайн тренинга. Система тренингов в организации.
	8
	5
	3
	2
	3
	

	Лаборатория тренинга — формирование менеджерских навыков. Тренинги менеджерских навыков: элементы и технологии.
	8
	6
	3
	3
	2
	

	Модуль 10.  Маркетинговые технологии продвижения тренинговых - услуг
	22
	16
	6
	10
	6
	ЗАЧЕТ

	Реклама. Личные (прямые) продажи.  Пропаганда (PR, паблисити). Стимулирование продаж
	22
	16
	6
	10
	6
	

	Модуль 11. Психология управления человеческими ресурсами
	44

	36
	16
	20
	8
	ЗАЧЕТ

	Психология малых групп. Понятие и виды малых групп. Структура малой группы. Развитие малой группы. Групповая сплоченность. Взаимодействие индивида и малой группы. Лидерство в малых группах
	12
	10
	6
	4
	2
	

	Стресс на рабочем месте. Демотивация. Типология стрессов (эмоциональный, коммуникативный, информационный). Стресс и дистресс: особенности перехода. Синдром эмоционального выгорания: определение и составляющие. Этапы демотивации персонала организации. Профилактика эмоционального выгорания и предотвращение демотивации персонала
	10
	8
	4
	4
	2
	

	Ориентация на результат. Факторы потери времени.  Тайм-менеджмент
	10
	8
	4
	4
	2
	

	Основы конфликтологии. Конфликт  в организации. Уверенное поведение в конфликте. Стратегии поведения в конфликте
	6
	5
	1
	4
	1
	

	Принципы, культура, этика  делового общения. Взаимодействие и эффективная  коммуникация в деловом общении. Деловой этикет
	6
	5
	1
	4
	1
	

	Модуль 12.

Тайм - менеджмент
	22
	18
	6
	12
	4
	ЗАЧЕТ

	Что такое тайм-менеджмент — определение и история возникновения
	6
	5
	2
	3
	1
	

	Мифы об управлении временем — 3 основных заблуждения
	5
	4
	1
	3
	1
	

	Как управлять временем — 7 главных принципов тайм-менеджмента
	5
	4
	1
	3
	1
	

	Обзор популярных книг и тренингов по управлению временем и повышению личной эффективности


	6
	5
	2
	3
	1
	

	Модуль 13. Коучинговый подход в тренинге
	40
	32
	16
	16
	8
	ЗАЧЕТ

	Чем командный коучинг отличается от бизнес-тренинга.  Пишем сценарий тренинга с реализацией коучингового подхода
	10
	8
	4
	4
	2
	

	Как устроено мышление индивида и каковы групповые механизмы коллективного мышления
	10
	8
	4
	4
	2
	

	Практикуем коучинговую позицию как основной инструмент групповой трансформации
	10
	8
	4
	4
	2
	

	Изучаем и практикуем инструменты командного коучинга, позволяющие управлять коллективным мышлением
	10
	8
	4
	4
	2
	

	Итоговая аттестация
	Аттестационная работа – 8 час.
	

	Итого
	502
	412
	192
	220
	82
	


2.2 Календарный учебный график
Начало обучения – 13.02.2018. Завершение обучения:   31.12.2018

Талица 2. Календарный учебный график

	Месяц, год
	Группа

	Февраль 2018
	организационное собрание; очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий

	Март 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий.



	Апрель 2018
	самостоятельная работа, дистанционное консультирование

	Май 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий.

	Июнь 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных и лабораторно-практических занятий.

	Июль 2018
	каникулы

	Август 2018
	каникулы

	Сентябрь 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий. 

	Октябрь 2018
	очная работа в группе: посещение лекционных, лабораторных и практических занятий.

	Ноябрь 2018
	индивидуальное консультирование; подготовка к итоговой аттестации.

	Январь  2019
	итоговая аттестация: вручение Дипломов о профессиональной переподготовке установленного образца


2.2 Дисциплинарное содержание программы

Модуль 1. Основы менеджмента

Сущность менеджмента. Внешние и внутренние факторы, их влияние на целеуказание и стратегию достижения. Замкнутый цикл менеджмента.

Модуль 2. Менеджмент организации

Планирование в организации, как функция менеджмента в достижении ее эффективности. Организационные структуры, выбор эффективной модели. Проектирование в организации. «Кейс-стади». Методы управления и принятия управленческих решений. Стили руководства. Делегирование полномочий. Информация в организации, виды и типы информационных потоков. Маркетинговоориентированная компания, ее стратегии, методы реализации в конкурентной среде. Финансовая система компании как эффективная модель обеспечения выполнения ее целей и задач.

Модуль 3.  Компетентность тренера

Модель профессиональной компетенции внутреннего бизнес тренера. Квалификационно когнитивная компетенция. Необходимые для работы знания, умения и навыки. Бизнес тренер должен обладать необходимыми знаниями, чтобы разрабатывать программы для тренинга и проводить их с персоналом организации. Концептуальная компетентность. Владение т- основами знаниями, техниками и инструментами, на которых базируется его практика. Интегративная компетентность. Умение давать информативные профессиональные оценки, принимать обоснованные решения, решать возникающие проблемы и расставлять приоритеты. Техническая компетентность. Умение бизнес тренера или консультанта трансформировать цель, выработанную с заказчиком, в систему конкретных задач, решить их практически. Аналитическая компетентность. Учения анализировать потребность в обучении группы (особенно, если группа состоит из преимущественно опытных работников), видят, что далеко не всегда участники хотят получать инструменты, инструменты уже ими освоены. Экспертная компетентность. Методическая компетентность бизнес-тренера. Это наличие знаний (в области психологии, бизнеса и т.д.) и владение необходимым инструментарием и методологией работы тренера: техники, упражнения, игры, а так же способность и, часто, талант придумывать новые упражнения, провести ап-грейд старых. Поведенческая компетенция. Эмоциональная зрелость, стабильность в поведении и действиях; способность противостоять давлению извне и справляться с неуверенностью; самоконтроль во всех ситуациях; гибкость и адаптируемость к меняющимся условиям. Физическое здоровье. Физическое и умственное здоровье: способность переносить специфические рабочие и бытовые нагрузки консультантов по вопросам управления. К данной компетенции внутреннего тренера относится стрессоустойчивость, так как тренинг это очень большая нагрузка на эмоционально-волевую сферу и психику человека. Адаптивная компетентность способность предвидеть и перерабатывать изменения, приспосабливаться к изменяющимся условиям практики;

Организационная компетентность или самоменеджмент. Состоит в возможности проектировать программу тренинга, сценировать тренинг, распределять ресурсы для достижения цели, наиболее эффективно планировать тренинг-день, способность к самоорганизации.  Планирование времени для тренера очень важно. Управление собственными ресурсами — особенности постановки собственных целей, управление эмоциями. Эмоциональная компетентность. Включает способность презентировать себя. Это обаятельность тренера, его внутреннее и внешнее обаяние то, что обычно называют навыками самопрезентации. К эмоциональной компетентности относится и толерантность тренера – терпимость к участникам тренинга, к заказчику, к собственному руководителю:

Профессионально-личностная компетенция. Коммуникативная компетентность. Сюда входят умение работать с возражениями и недовольствами, умение донести информацию до заказчика и участников, отслеживание своих невербальных проявлений и прочее. Межличностная коммуникативная компетентность развитые коммуникативные навыки, вербальные и невербальные, понимание мотивов поведения других людей, высокий уровень осознания собственных личностных характеристик, установок;

Интеллектуальные способности: способность наблюдать, суммировать, отбирать и оценивать факты; здравые суждения; способность к синтезу и обобщению; творческое воображение, оригинальное мышление.

Рефлективные способности. Способность понимать людей и работать с ними: уважение к мнениям других людей, терпимость; легкость в установлении и поддержании контактов; способность предвосхищать и оценивать человеческие реакции; умение вести письменное и устное общение; способность убедить и создать мотивы для действий. Лидерские способности.
Личная напористость и инициатива: нужная степень самоуверенности; здоровое честолюбие; дух предпринимательства; мужество, инициатива и самообладание в действии. Морально-этические нормы. Этика и честность: искреннее желание помочь другим; исключительная честность; способность осознать границы собственной компетентности; способность признавать ошибки и извлекать уроки из неудач не только других людей, но и своих.

Мотивационная компетенция. Направленность на людей. В этом измерении мы затрагиваем такой аспект, как личностный рост участников. Участники тренинга открывают новые возможности своей Личности, в том числе возможности профессионального развития, повышается их мотивация к работе. Личностный аспект мотивации. Стремление к востребованности своего труда, установка на реалистическую оценку требований рынка и адаптацию к ним Стремление к совершенствованию своей профессии. Мотивация к непрерывному обучению. Профессиональная идентичность. Мотивация к непрерывному обучению, а также степень, до которой человек разделяет и глубоко усваивает нормы профессии.
Модуль 4.  Тренинговая форма обучения

Понятие о тренинге. Виды тренинга. 
Модуль 5. Кадровый менеджмент

Сущность деятельности по управлению персоналом. Основные концепции управления персоналом. Кадровая политика организации. Составляющие кадровой политики. Виды кадровой политики. Открытая и закрытая кадровая политика. Уровни кадровой политики. Принципы кадровой политики: справедливость, осознанность, последовательность, дифференцированность. Содержание и задачи кадровой политики, основные направления. Взаимосвязь кадровой политики и стратегии развития предприятия. Факторы кадровой политики. Кадровая политика в условиях нововведений. Оценка выбора кадровой политики. Реализация кадровой политики на практике

Мотивация и стимулирование трудовой деятельности  персонала. Кадровое планирование. Кадровый резерв. Обучение персонала. Адаптация персонала

Аттестация и деловая оценка персонала. Понятие корпоративной культуры. Структурные элементы корпоративной культуры. Роль и значение корпоративной культуры в организации. Индикаторы корпоративной культуры. Психологические типы организаций и типология корпоративных культур. Понятие и значение социально-психологического климата в коллективе организации. Измерение и оценка корпоративной культуры. Фирменный стиль организации и психология его влияния на сотрудников. Этапы управления развитием корпоративной культуры. Внутренний PR.
Модуль 6.  Моделирование тренинга

Методические основы и практические инструменты тренинга. Структура и основные этапы тренинга. Отработка различных форм тренинговой активности (упражнения, ролевые игры, групповые взаимодействия, дискуссии, обратная связь). Основные этапы групповой динамики.  Особенности поведения участников на разных этапах группового процесса.

Работа с запросами и ожиданиями участников. Методы и приемы управления групповым процессом. Способы регуляции группового напряжения. Раздаточные материалы.

Модуль 7.  Технологии бизнес-образования

Переговоры с заказчиком как элемент организационной диагностики. Выявление организационного запроса, методы диагностики  реальной бизнес-ситуации. Перевод бизнес–задачи в результаты тренинга. Разработка  тренинговой программы, «заточенной» под потребности организации. Подбор «модулей» и разработка тренинговых процедур. Технологии посттренингового сопровождения.

Модуль 8.  Алгоритмизирование

Алгоритм разработки и ведения тренинга. План-тайминг.
Модуль 9.  Проектирование тренинга

Тренерские стили. Роли тренера. Проектирование упражнений. Проектирование тренингового модуля. Проектирование целостного тренинга. Дизайн тренинга. Система тренингов в организации. Лаборатория тренинга — формирование менеджерских навыков. Тренинги менеджерских навыков: элементы и технологии.

Модуль 10.  Маркетинговые технологии продвижения тренинговых - услуг

Реклама. Личные (прямые) продажи.  Пропаганда (PR, паблисити). Стимулирование продаж.
Модуль 11. Психология управления человеческими ресурсами

Психология малых групп. Понятие и виды малых групп. Структура малой группы. Развитие малой группы. Групповая сплоченность. Взаимодействие индивида и малой группы. Лидерство в малых группах. Стресс на рабочем месте. Демотивация. Типология стрессов (эмоциональный, коммуникативный, информационный). Стресс и дистресс: особенности перехода. Синдром эмоционального выгорания: определение и составляющие. Этапы демотивации персонала организации. 
Профилактика эмоционального выгорания и предотвращение демотивации персонала.
Ориентация на результат. Факторы потери времени.  

Основы конфликтологии. Конфликт  в организации. Уверенное поведение в конфликте. Стратегии поведения в конфликте. Принципы, культура, этика  делового общения. Взаимодействие и эффективная  коммуникация в деловом общении. Деловой этикет.
Модуль 12. Тайм - менеджмент

Что такое тайм-менеджмент — определение и история возникновения. Мифы об управлении временем — 3 основных заблуждения. Как управлять временем — 7 главных принципов тайм-менеджмента. Обзор популярных книг и тренингов по управлению временем и повышению личной эффективности.
Модуль 13. Коучинговый подход в тренинге

Чем командный коучинг отличается от бизнес-тренинга.  Пишем сценарий тренинга с реализацией коучингового подхода. Как устроено мышление индивида и каковы групповые механизмы коллективного мышления. Практикуем коучинговую позицию как основной инструмент групповой трансформации. Изучаем и практикуем инструменты командного коучинга, позволяющие управлять коллективным мышлением.
3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ
3.1 Материально-технические условия реализации программы

Занятия проходят на базе Института Экономики и Управления НовГУ им. Ярослава Мудрого.

	Наименование специализированных аудиторий, кабинетов, лабораторий
	Вид занятий
	Наименование оборудования, программного обеспечения

	Аудитория 305,303, 508, 112, 411, 403, 402.
	лекции
	компьютер, мультимедийный проектор, экран, доска

	Компьютерный класс 306, 311, 313,314, 308,309.
	практические и лабораторные занятия
	Компьютер, стандартное программное обеспечение Microsoft Office, базы данных, информационно-справочные и поисковые системы


3.2 Учебно-методическое обеспечение программы

Программа обеспечена учебно-методическими пособиями, 192 лекций, 7 видов раздаточного материала к 11 видам практических занятий.

3.2.1 Практические занятия:

1. Сущность и структура затрат предприятия на персонал.

2. Оценка затрат, связанных с совершенствованием системы и технологии управления персоналом.
3. Основные подходы к оценке эффективности управления персоналом.

4.  Анализ кадрового потенциала.
5.  Перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры.

6.  Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала.

7. Мотивация поведения в процессе трудовой деятельности.
8. Профессиональная и организационная адаптация персонала.

9. Оценка эффективности управления персоналом.
10. Функциональное разделение труда и организационная структура службы управления персоналом.
11. Кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом.
3.2.2 Раздаточные материалы:

1. Рабочие тетради по каждому блоку.
2. Глоссарий.
3.2.3 Научно-методические рекомендации:
1. Андреева И.В., Кошелева С.В., Спивак В.А. Управление персоналом. – СПб.: Издательский Дом «Нева»; М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2003. – С. 24-30.

2. Бизюкова И.В. Кадры управления: подбор и оценка. – М.: Экономика, 2008. – С. 50-64, 78-81.

3. Блинов А.О., Василевская О.В. Искусство управления персоналом. – М.: ГЕЛАН, 2001. – С. 55-57.

4. Веснин В.Р. Управление персоналом. – М.: Юристъ, 2003. – С. 34-36, 72-73.

5. Десслер Г. Управление персоналом: Пер. с англ. – М.: БИНОМ, 2007. – С. 54-62.

6. Егоршин А.П. Управление персоналом. – Н. Новгород: НИМБ, 2003. – С. 68-70, 73-77.

7. Иванцевич Д.Е., Лобанов А.А. Человеческие ресурсы управления. – М.: Дело, 2003. – С. 15-19.

8. Кибанов А.Я. Управление персоналом организации. – М.: ИНФРА-М, 2004. – С. 10-15, 34-36.

9. Лукичева Л.И. Управление персоналом. – М.: Омега-Л, 2007. – С. 128-139.

10. Магура М.И. Поиск и отбор персонала. – М.: Старт, 2005. – С. 15-24, 38-40, 57-60.

11. Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия. – М.: ИНФРА-М, 2008. – С. 31-36, 40-47.

12. Одегов Ю.Г., Журавлев П.В. Управление персоналом. – М.: Финстатинформ, 2005. – С. 40-46.

13. Орлова Л. Искусство подбора персонала. Как правильно  оценить человека за час. – Минск: Харвест, 2008. – С. 17-44.

14. Основы охраны труда на предприятии / Под ред. Ю.С. Рысина. – Н.Новгород: Вента-2, 2002. – С. 67-79.

15. Рыкова Е.В. Как оценить работника за 15 минут? Методика подбора персонала. – Ростов н/Д.: Феникс, 2007. – С. 61-75, 247-259.

16. Смирнов А.Ю., Гудимов В.В. Новые технологии управления персоналом. – СПб.: Речь, 2006. – С. 19-27.
17. Татарников А.А. Управление кадрами в корпорациях США, Японии, Германии. – М.: ИНФРА-М, 2002. – С. 14-18, 36-37, 148.
18. Чернышев В.Н., Двинин А.П. Человек и персонал в управлении. – СПб.: Энергоатомиздат, СПб-отделение, 2007. – С. 8-12, 34-37.
19. Шекшня С.В. Управление персоналом. - М.: Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2005. – С. 45-49.
20. Шекшня С.В. Управление персоналом. - М.: Бизнес-школа «Интел-Синтез», 2005. – С. 167-169.

3.2.3 Комплект слушателя, включающий:

· Индивидуальный учебный план
· Список рекомендуемой литературы

3.3 Информационное обеспечение программы

3.3.1 Список рекомендуемой литературы
Основная литература.

1. Т. Гоулви Максимальная самореализация. Работа как внутренняя игра.[image: image1.png]



2. Колошина Т.Ю., Трусь А.А. Арт-терапевтические техники в тренинге: характеристики и использование.

3. Степанов Ю.В. Бизнес-тренинги: шаманство, зомбирование, наука.

4. Уитмор Дж. Коучинг высокой эффективности.

5. Фопель К. Технология ведения тренинга. Теория и практика.

6. Шнаппауф Р. Практика продаж

7. Иванова С. Продажи на 100%

8. 18 программ тренингов. Руководство для профессионалов. Под ред. В.А. Чикер.

9. Мелия М. Бизнес — это психология.

10. Кови С. 7 навыков высокоэффективных людей. и Кови С. Восьмой навык.

11. Друкер П. Эффективный управляющий.

12. Сьюэлл К. Клиенты на всю жизнь.

13. Барышева А. Продажи на взлете.

14. Манн И., Турусина А. Маркетинговая машина.Как стать хорошим директором по маркетингу.

15. Шустерман Д., Иванов М. Организация как ваш инструмент. Российский менталитет и практика бизнеса.

	             Дополнительная литература.

	1. Беляцкий Н.П. и др. Управление персоналом: Учеб. Пособие / Беляцкий Н.П., Велесько С.Е., Ройш П. – Мн.: Интерпрессервис, Экоперспектива, 2002. – 352с.

	2. Работа с персоналом: системный подход. Практическое пособие. – М.: Издательство «Альфа-пресс», 2008.- 248с.  

	3. Свергун О., Пасс Ю., Дьякова Д., Новикова А. HR – практика. Управление персоналом: Как это есть на самом деле. – СПб.: Питер, 2005. – 320с.

	4. Вы – управляющий персоналом /А.А.Крымов. – Вершина, 2006. – 320с. 


4 ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ

Оценка качества освоения программы включает текущую, промежуточную и итоговую аттестацию слушателей. Для  аттестации слушателей на  соответствие  их  персональных достижений  поэтапным требованиям программы профессиональной переподготовки имеется фонд  оценочных средств для  проведения текущего  контроля  успеваемости  и  промежуточной аттестации. Фонд включает: контрольные вопросы и типовые задания для практических занятий, контрольных  работ,  зачётов и экзаменов; тесты и  компьютерные тестирующие  программы;  примерную тематику  курсовых  работ/проектов, и т. п., а также иные формы контроля, позволяющие оценить степень  сформированности  компетенций слушателей.

В процессе освоения программы слушатели выполняют 1 практическое задание, сдают 5 экзаменов и 7 зачетов по дисциплинам. Программа обучения завершается итоговой аттестацией – сдачей выпускной работы аттестационной комиссии (проведение тренинга).

Для оценки качества усвоения курса используются следующие формы контроля:

· внеаудиторный контроль выполнения индивидуальных заданий;
· проведение итогового тестирования для аудиторного контроля.

Оценки качества освоения учебных модулей программы слушателем:

· оценка «удовлетворительно» – 50-69%.

· оценка «хорошо» – 70-89%.

· оценка «отлично» – 90-100%.

«ЗАЧЕТ» выставляется с учетом глубины и широты знаний слушателям предмета, свободы его ориентации в вопросах бухгалтерского учета. 

«зачет» - выставляется при демонстрации глубокого познания освещаемых вопросов, отличных практических навыков. Ответы на дополнительные вопросы четкие и краткие. 

«зачет» - возможно - допущены единичные или несущественные ошибки в частностях, хороших практических навыках. Ответы на дополнительные вопросы правильные.

 «зачет» - знание теоретического материала неполное, допущены ошибки в деталях, неуверенность в ответе. Удовлетворительная демонстрация практических навыков.

«не зачет» - При освещении теоретического материала допускаются грубые ошибки, отсутствие практических навыков и «сдаче» тестов. Ответы на дополнительные вопросы неправильные.
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