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1. Цели и задачи освоения дисциплины
Цель дисциплины «Организация деятельности кадрового агентства» - повышение квалификационного уровня специалистов в области управления персоналом на основе формирования знаний и навыков по актуальным вопросам кадровых агентств. 
В процессе изучения дисциплины для достижения поставленной цели решаются следующие образовательные и профессиональные задачи:
· изучение ситуации на мировом и российском рынке рекрутинга;
· ознакомление с методами работы кадровых агентств;

· получение знаний относительно конкретных механизмов функционирования рекрутинговых агентств, методов рекрутинга и работы рекрутов с соискателями и работодателями.
2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата

Дисциплина «Организация деятельности кадрового агентства» относится к дисциплине по выбору вариативной части профессионального цикла ООП федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению 080200 «Менеджмент». 

Изучение  дисциплины базируется на знаниях, полученных при изучении дисциплин: управление персоналом, менеджмент, делопроизводство в кадровой службе, современные технологии обучения и аттестации персонала. 

3. Компетенции обучающихся,

формируемые в результате освоения дисциплины
В процессе изучения дисциплины «Организация деятельности кадрового агентства» у студента должны формироваться следующие компетенции:

Общекультурные компетенции:

- владением культурой мышления, способностью к восприятию, обобщению и анализу информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-5);

- способностью находить организационно-управленческие решения и готовностью нести за них ответственность (ОК-8);

– способностью анализировать социально значимые процессы и проблемы (ОК-13).

Профессиональные компетенции:

– способностью анализировать взаимосвязи между функциональными стратегиями компании с целью подготовки сбалансированных управленческих решений (ПК-9);

– готовностью участвовать в разработке стратегии организации, используя инструментарии стратегического менеджмента (ПК-15);

– владением методами принятия стратегических, тактических и оперативных решений в управлении операционной (производственной) деятельностью организации (ПК-18);

– способностью к экономическому образу мышления (ПК-26);

– умением применять количественные и качественные методы анализа при принятии управленческих решений и строить экономические, финансовые и организационно-управленческие модели (ПК-31);

– умением находить и оценивать новые рыночные возможности и формировать бизнес-идею (ПК-48).

В результате освоения дисциплины «Организация деятельности кадрового агентства» обучающийся должен:
Знать:
· методы определения целевых признаков персонала;
· методы найма персонала; 
· технологию обучения персонала.
Уметь:
· применять основные психодиагностические методики профес-сионального подбора кадров;
· составлять перечень вопросов для проведения оценочного собеседования;
Владеть: 

· механизмом создания системы подбора персонала;

· механизмом создания системы отбора персонала.

4. Структура и содержание дисциплины
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единиц (з.е.), 108 часов.
	№ темы
	Разделы (темы) дисциплины
	Семестр
	Недели семестра
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и

трудоемкость в ч.
	Формы текущего контроля успеваемости

(по неделям семестра). 

Форма промежуточной аттестации

(по семестрам)

	
	
	
	
	Л
	С.;

Пр.з
	К
	С.р.
	Л.р.
	К.р. (Кср)
	Пр.
	Курс. Раб.

	Раздел I. Кадровые агентства и специфика их работы
	8
	1-4
	8
	6
	
	12
	
	
	
	

	1. 
	Понятие кадрового агентства
	8
	1-2
	4
	2
	
	4
	
	
	
	

	2.
	История перспективы российского рынка рекрутмента
	8
	2-3
	2
	2
	
	4
	
	
	
	

	3.
	Рынок рекрутинговых услуг крупнейших развитых стран
	8
	3-4
	2
	2
	
	4
	
	
	
	

	Раздел II. Профессиональная деятельность и этика в сфере рекрутинга 
	8
	5-10
	6
	6
	
	12
	
	
	
	

	4.
	Основы профессионального рекрутмента
	8
	5-6
	2
	2
	
	4
	
	
	
	

	5.
	Инструкция рекрутера
	8
	7-8
	2
	2
	
	4
	
	
	
	

	6.
	Этика деловых отношений в рекрутинге
	8
	9-10
	2
	2
	
	4
	
	
	
	

	Раздел III. Кадровые агентства на российском рынке 
	8
	11-24
	6
	8
	
	8
	
	
	
	

	7.
	Типология компаний-работодателей
	8
	11-14
	2
	4
	
	4
	
	
	
	

	8.
	Типы рекрутинговых агентств
	8
	15-18
	2
	2
	
	2
	
	
	
	

	9.
	Основные технологии работы кадрового агентства
	8
	19-24
	2
	2
	
	2
	
	
	
	

	
	Итого


	
	108
	20
	20
	
	32 (в т.ч. 36 ч. экзамен)
	Экзамен


Сокращения: Л. – лекции; С. – семинары; Пр.з. – практические занятия; К. – консультации; С.Р. – самостоятельная работа; Л.р. – лабораторные работы; К.р. – контрольные работы; Кср-контроль самостоятельной работы студентов; Пр. – практика; Курс, раб. – курсовые работы.

* – Компьютерное тестирование;

**– Письменная домашняя работа
Содержание разделов и тем дисциплины
	№ п/п
	Наименование темы дисциплины
	Содержание раздела (темы)

	Раздел I. Кадровые агентства и специфика их работы 

	1. 
	Понятие кадрового агентства
	Цель и задачи кадрового агентства. Содержание вида экономической деятельности кадрового агентства.

	1.1
	Вопросы для изучения темы №1 в рамках самостоятельной работы
	1. Дайте определение рекрутинга?
2. Перечислите цель и задачи кадрового агентства?

3. Сформулируйте основную функцию кадрового агентства?

	2.
	История перспективы российского рынка рекрутмента
	Рынок российского рекрутмента. Этапы развития российского рынка рекрутмента. Современное состояние российского рынка рекрутмента. 

	2.1
	Вопросы для изучения темы №2 в рамках самостоятельной работы
	1. Перечислите этапы развития российского рынка рекрутмента?

2. Охарактеризуйте современное состояние российского рынка рекрутмента?  

	3.
	Рынок рекрутинговых услуг крупнейших развитых стран
	Рынок рекрутинга Великобритании. Рынок рекрутинга Германии. Рынок рекрутинга США. 

	3.1
	Вопросы для изучения темы №3 в рамках самостоятельной работы
	1. В чем особенность рынка рекрутинга Великобритании?

2. В чем особенность рынка рекрутинга Германии?
3. В чем особенность рынка рекрутинга США? 


	Раздел II. Профессиональная деятельность и этика в сфере рекрутинга 

	4.
	Основы профессионального рекрутмента
	Основные направления деятельности кадрового агентства. Структура кадрового агентства. Права кадрового агентства. Ответственность кадрового агентства. Управление кадровым агентством.

	4.1
	Вопросы для изучения темы №4 в рамках самостоятельной работы
	1. Перечислите основные направления деятельности кадрового агентства?
2. Опишите структуру кадрового агентства?

3. Перечислите права и ответственность кадрового агентства?

4. Сформулируйте механизм управления кадровым агентством?

	5.
	Инструкция рекрутера
	Должностные обязанности рекрутера. Ответственность рекрутера. 

	5.1
	Вопросы для изучения темы №5 в рамках самостоятельной работы
	1. Перечислите должностные обязанности рекрутера?

2. Сформулируйте ответственность рекрутера?  

	6.
	Этика деловых отношений в рекрутинге
	Правила ведения деловых переговоров между рекрутером и работодателем. Этика деловых отношений рекрутера при проведении собеседования.

	6.1
	Вопросы для изучения темы №6 в рамках самостоятельной работы
	1. Опишите правила ведения деловых переговоров между рекрутером и работодателем?

2. Раскройте понятие этики деловых отношений рекрутера при проведении собеседования?  

	Раздел III. Кадровые агентства на российском рынке 

	7.
	Типология компаний-работодателей
	Классификационные признаки компаний-работодателей на предмет использования рекрутинговых услуг. Особенности фирм, применяющих рекругинговые услуги. 

	7.1
	Вопросы для изучения темы №7 в рамках самостоятельной работы
	1. Сформулируйте потребности компаний-работодателей в рекрутинге?
2. Перечислите классификационные признаки компаний-работодателей на предмет использования рекрутинговых услуг?
3. Раскройте особенности фирм, применяющих рекругинговые услуги?

	8.
	Типы рекрутинговых агентств
	Типизация игроков на рынке рекрутинговых услуг. Классификация рекрутинговых агентств по признаку используемых технологий. 

	8.1
	Вопросы для изучения темы №8 в рамках самостоятельной работы
	1. Что такое скрининг?
2. Что такое Executive Searche?
3. Что такое Head hunting?

4. Что такое Selection Recruitment?

5. Что такое Executive Recruitment?

6. Что такое Permanent Recruitment? 

	9.
	Основные технологии работы кадрового агентства
	Классические технологии работы рекрутеров. Понятие аутплейсмента. Алгоритм аутплейсмента. 

	9.1
	Вопросы для изучения темы №9 в рамках самостоятельной работы
	1. Дайте определение аутплейсмента? 
2. В чем основные преимущества аутплейсмента для работодателей?
3. В чем основные преимущества аутплейсмента для соискателей?
4. Назовите основные этапы алгоритма аутплейсмента?




Тематический план
Очная форма обучения:
	№ темы
	Наименование темы
	Кол-во академических часов

	
	
	Всего
	Вид занятия

	
	
	
	Л
	С/

Пр.з.
	С.р.

	1. 
	Понятие кадрового агентства
	10
	4
	2
	4

	2. 
	История перспективы российского рынка рекрутмента
	7
	2
	1
	4

	3. 
	Рынок рекрутинговых услуг крупнейших развитых стран
	7
	2
	1
	4

	3а. (СЗ по
Т.1-3)
	Эволюция рынка рекрутинговых услуг в России и за рубежом  
	2
	
	
	

	4.
	Основы профессионального рекрутмента
	8
	2
	2
	4

	5.
	Инструкция рекрутера
	7
	2
	1
	4


	6.
	Этика деловых отношений в рекрутинге
	7
	2
	1
	4

	6а. (ПЗ по Т.5-6)
	Должностная инструкция рекрутера
	2
	
	
	

	7.
	Типология компаний-работодателей
	8
	2
	2
	4

	8.
	Типы рекрутинговых агентств
	6
	2
	2
	2

	9.
	Основные технологии работы кадрового агентства
	6
	2
	2
	2

	9а. (СЗ по Т.9)
	Механизм взаимодействия работодателя и рекрутингового агентства
	2
	
	
	

	Общий объем трудоемкости (учебной нагрузки) в часах
4 курс
	108
	20
	20
	32 (в т.ч. 36 ч. экзамен)


5.  Методические рекомендации студентам

очно-заочной и заочной форм обучения по освоению дисциплины

Основные формы получения знаний по данному курсу – лекции, семинарско-практические занятия, самостоятельная работа. 

Материал курса делится на три раздела:

1. Кадровые агентства и специфика их работы. 
2. Профессиональная деятельность и этика в сфере рекрутинга.
3. Кадровые агентства на российском рынке.
Эти разделы изучаются последовательно в одном семестре всех форм обучения: очной, очно-заочной, заочной и заочной (выходного дня) форм обучения. 

Основной объем часов по изучению дисциплины согласно учебным планам очно-заочной и заочной форм обучения приходится на самостоятельную работу студентов. Самостоятельная работа включает в себя изучение учебной, учебно-методической и специальной литературы, их конспектирование, подготовку к семинарско-практическим занятиям, экзамену, выполнение письменных контрольных работ. 
При изучении дисциплины рекомендуется использовать следующие средства:

·  рекомендуемую основную и дополнительную литературу;

·  методические указания и пособия;

·  контрольные задания для закрепления теоретического материала;

·  электронные версии федеральных законов, учебников и методических указаний для выполнения практических работ.
Основная специфика заочной формы обучения заключается в том, что наибольший удельный вес в изучении дисциплины приходится на самостоятельное глубокое освоение тем, представленных в учебной программе.
Только в результате самостоятельного труда можно научиться самостоятельному мышлению, выработать собственные убеждения, взгляды и мнения. Поэтому студент должен стремиться проявлять самостоятельность во всем, что приходится делать в ходе учебного процесса: осваивать улучшенный путь решения задачи, делать собственные выводы при изучении дисциплины и т.п.

Для успешного изучения дисциплины студенту следует:

·  посещать библиотеки города и университета;

– активно использовать материал, размещенный на Интернет странице МУ им. С.Ю. Витте, в центре дистанционных информационных технологий; 

– задавать вопросы преподавателю в ходе занятий, если требуется разъяснение непонятного вопроса;
– самостоятельно дополнять лекционный материал, путем раскрытия вопросов, предложенных преподавателем для самостоятельного освоения тем дисциплины, обозначенных в таблице «Содержание разделов дисциплины».
Порядок подготовки к практическому и (или) семинарскому занятию
Темы семинарских занятий представлены в тематическом плане проведения занятий для различных форм обучения в разделе №4.
Порядок подготовки к занятию включает несколько этапов.

Во-первых, необходимо внимательно изучить все вопросы и задания, выносимые преподавателем на обсуждение. 
Вопросы для подготовки к семинарским и (или) практическим занятиям преподаватель ставит в конце последнего занятия, предшествующего семинарскому и (или) практическому занятию.
Во-вторых, ознакомиться с рекомендациями, содержащимися в учебно-методических материалах по дисциплине.

В-третьих, подобрать необходимую литературу, используя список, предложенный к данной теме, а также литературу, которую преподаватель может рекомендовать дополнительно (журнальные статьи, научные сборники).
В-четвертых, составить конспект ответа на каждый вопрос. Конспект составляется в свободной форме. Однако, рекомендуется оставлять рабочие поля для дополнений, замечаний и др.

Последний этап состоит в проверке уровня своей подготовки, используя, вопросы для самопроверки и тестовые задания, перечень и примеры которых представлены в разделе №8 настоящей программы.
Учитывая дискуссионность многих вопросов изучаемой дисциплины, студенты регулярно должны знакомиться с новой монографической литературой, с периодическими изданиями, где обсуждаются актуальные вопросы. Часть источников, по рекомендации преподавателя, должна быть законспектирована и проработана, часть отрецензирована, часть должна быть вынесена для обсуждения на семинарских занятиях. 
6.  Методические рекомендации преподавателю по организации изучения дисциплины
Преподавание учебной дисциплины осуществляется в соответствии с Федеральными государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования, с учетом компетентностного подхода к обучению студентов.
Способы и средства обеспечения освоения дисциплины
При изучении дисциплины рекомендуется использовать следующий набор средств и способов обучения:
· рекомендуемая основная и дополнительная литература;
· задания на семинарские и практические занятия (обсуждаемые вопросы, кейс задания, расчетные задачи и др.);
· задания для текущего контроля успеваемости (домашние задания студентам, тестовые задания в рамках электронной системы тестирования);
· вопросы для подготовки к промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины;
· задания к промежуточной аттестации, по итогам освоения дисциплины позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций.
Рекомендации по подготовке к лекциям

Успешное изложение тем дисциплины предполагает планомерную работу над лекционным материалом в течение всего семестра и работу с литературными источниками. При этом в лекционный материал рекомендуется вносить замечания, дополнения, пояснения.

Лекции являются для студента основной формой последовательного изучения учебного материала. Лекции освещают узловые вопросы курса. Основное их назначение – обеспечить изучение основного материала дисциплины, связать его в единое целое. Рекомендуется вести контроль ведения студентами конспектов изучаемого учебного материала, восстановление пропущенных лекции.
Наименование тем лекций и их содержание приведено в разделе №4 программы. Там же указано распределение времени по темам дисциплины. 

В начале лекции преподаватель называет тему лекции, основные вопросы, выносимые на лекцию, указывает основную и дополнительную литературу и главы и параграфы в ней, где изложен материал лекции. После каждого раздела делаются обобщающие выводы и даются указания по самостоятельной работе над материалом лекции (примерные вопросы для самостоятельного изучения материала студентами приведены в таблице на стр. 5-7 РПД). Рекомендуется: тему № 1 «Понятие кадрового агентства» рассмотреть в виде лекции-дискуссии с разбором конкретной ситуации; тему №7 «Типология компаний-работодателей» провести как проблемную, рассмотрев проблемную ситуацию, решение которой дает возможность принятия эффективного управленческого решения.

Рекомендации по подготовке к проведению семинарских  (практических) занятий
Семинарские (практические) занятия имеют важнейшее значение для усвоения программного материала. На каждом таком занятии обучающиеся решают практические задачи и демонстрируют результаты выполнения домашнего задания, выданного на предыдущем занятии. 
Для максимального усвоения дисциплины рекомендуется письменного опроса (тестирование, решение задач) студентов по материалам лекций и практических работ. Подборка вопросов для тестирования осуществляется на основе изученного теоретического материала. Такой подход позволяет повысить мотивацию студентов при конспектировании лекционного материала.
В качестве методики проведения семинарских или практические занятий целесообразно использовать обсуждение существующих точек зрения на проблематику отраженную соответствующих темах и вопросах занятий   и пути ее решения, подготовку тематических докладов, позволяющих вырабатывать навыки публичных выступлений, а так же способность логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь. Рекомендуется: проведение мастер-класса с привлечением специалиста–практика при изучении темы № 5 «Инструкция рекрутера»; решение комплексных лабораторных задач (Case-study) при рассмотрении темы № 8 СПЗ «Типы рекрутинговых агентств».
Кроме того, при проведении практических и семинарских занятий рекомендуется активно использовать компьютерные технологии и программные продукты, установленные в компьютерных аудиториях. Перечень аудиторий с соответствующими программными продуктами представлен в разделе №10 настоящей программы.
Рекомендации по осуществлению контроля знаний обучаемых
Для развития самостоятельности студентов важно, чтобы они осознали необходимость систематической повседневной работы. Для этого рекомендуется разделить учебный процесс на ряд этапов контроля, на каждом из которых учитываются результаты текущей успеваемости студентов и промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины. Это позволит в комплексе оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций в процессе освоения учебной дисциплины.

Одной из форм содействия преподавателей развитию самостоятельности студентов является контроль за их самостоятельной работой. Например, на семинарских занятиях преподаватель выдает студентам задачи для решения их дома, затем проверяет своевременность и правильность решения.

Для подготовки готовности студентов к лекционным и семинарским занятиям используются различные тесты.

Для оценки степени усвоения студентами знаний и определения систематичности их работы должны быть введены контрольные работы. 
При разработке заданий для контроля знаний обучаемых необходимо учитывать актуальность формируемого материала, не допуская искажения конъюнктуры в экономических и социальных процессах. 

Задания должны базироваться на пройденном материале, который обучаемые изучают как на лекциях, так и в ходе самостоятельной работы.

Проведение текущего контроля, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины, а так же критерии оценки уровня знаний, умений и приобретенных компетенций осуществляется преподавателем на основании содержания раздела №8 настоящей программы. 
7.  Образовательные технологии

В соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению подготовки реализации компетентностного подхода в учебном курсе «Организация деятельности кадрового агентства» должна предусматривать широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой с целью формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. 

Удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, определяется главной целью ООП бакалавриата, особенностью контингента обучающихся и содержанием конкретных дисциплин, и в целом в учебном процессе они должны составлять не менее 20% - 30% аудиторных занятий. 
Таким образом, согласно утвержденному учебному плану удельный вес занятий, проводимых в интерактивных формах, должен составлять не менее 8 часов.

Интерактивные образовательные технологии, 

используемые в аудиторных занятиях
	Се-местр
	Вид занятия
	Используемые интерактивные

образовательные технологии
	Количес-тво

часов

	8

	Лекция


	Тема № 4 «Основы профессионального рекрутмента»
Бинарная лекция – рассмотрение материала проблемного содержания двумя преподавателями с активным участием студентов в обсуждении вопросов лекции.
Сценарий проведения занятия:
1.Моделирование преподавателями реальных профессиональных ситуаций, обсуждение теоретических вопросов с разных позиций. 
2. Вовлечение в общение студентов, которые задают вопросы, высказывают свою позицию, формируют свое отношение к обсуждаемому материалу лекции, показывают свой эмоциональный отклик на происходящее.
	2


	
	
	Тема № 6 «Этика деловых отношений в рекрутинге» 

Лекция пресс-конференция

Сценарий проведения занятия: 
1. Преподаватель называет тему лекции и просит студентов письменно задавать ему вопросы по данной теме. Каждый студент должен в течение 2-3 минут сформулировать наиболее интересующие его вопросы, записать их и передать преподавателю.
2. Преподаватель в течение 3-5 минут сортирует вопросы по их смысловому содержанию и начинает читать лекцию  вовлекая в общение студентов, которые задают вопросы, высказывают свою позицию, формируют свое отношение к обсуждаемому материалу лекции.
3. В завершение лекции преподаватель проводит итоговую оценку вопросов как отражения знаний и интересов студентов.
	2

	
	СЗ Тема 3а


	Тема № 3а «Эволюция рынка рекрутинговых услуг в России и за рубежом» - проведение кейс-семинара. 

Сценарий проведения занятия:
1. Кейс-семинар проводится на основе использования кейс-метода (технология анализа конкретных ситуаций). Суть его заключается в том, что обучающимся предлагают осмыслить реальную жизненную ситуацию. 

2. Студентам требуется актуализировать знания, полученные ранее, а если знаний не хватает, то найти их и применить. 
3. В завершении преподаватель проводит итоговую оценку решения предложенных ситуаций как отражения знаний и навыков студентов.
	2


	
	ПЗ Тема 6а


	Тема № 6а «Должностная инструкция рекрутера» - решение комплексных практических задач «case-study».

Сценарий проведения занятия:

1. Студенты формируются в аналитические группы (4-5 групп), в рамках которых назначается старший группы, осуществляющий общее руководство командой. 

2. Преподаватель выдает исходный материал для принятия оценочного суждения. 

3. Получив материал группы (команды) приступают к решению поставленных задач.

4. В завершении преподаватель проводит итоговую оценку решения предложенных ситуаций как отражения знаний и навыков студентов.
Занятие носит соревновательный характер.
	2

	Итого:
	8


8.  Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, 

промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины, позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций

Согласно реализуемой в Университете рейтинговой системы, учет и оценка знаний, умений и уровня приобретенных компетенций у студентов осуществляется в два этапа.
Наименования этапов текущего контроля успеваемости и  промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины, позволяющих оценить знания, умения и уровень приобретенных компетенций, представлены в таблице ниже.
	Наименование этапа контроля
	Коды оцениваемых компетенций

	1 ЭТАП: «Текущий контроль успеваемости», который включает:

	- Текущий рейтинг
	ОК-4, ОК-5, ОК-6

	- Выполнение домашней письменной работы1
	ОК-13, ПК-9

	- Контрольный рубеж в виде решения тестовых заданий2 
	ПК-13

	2 ЭТАП: «Промежуточная аттестация по итогам освоения дисциплины», который включает:

	- Самостоятельная подготовка к экзамену
	ОК-5, ПК-9

	- Письменный контроль (экзамен)
	ОК-13, ПК-13


1 – Кейс-задание в виде расчетно-аналитической задачи
2 – компьютерное тестирование
7.1 Содержание и технология применения 
оценочных средств 
Первый этап «Текущий контроль успеваемости» включает:
1. Текущий рейтинг – оценка текущей учебной деятельности студента на протяжении семестра (активности на занятиях, отношения к учебе, посещаемости). 

2.  Выполнение домашней письменной работы в виде решения комплексной задачи (данная часть оценки отражает уровень самостоятельной проработки материала дисциплины и качество внеаудиторной самостоятельной работы). Условия заданий формируются преподавателем по результатам освоения пройденных тем с учетом формы обучения студентов.
Пример содержательной части домашней 
письменной работы (кейс-задания)
Текст задания
Описать вакансию и сформулировать требования к кандидату на вакантную должность:

· юриста;

· менеджера по персоналу;

· водителя для руководителя;
· секретаря-референта.
3. Пройти контрольные рубежи в виде решения тестовых заданий в центре тестирования и мониторинга образовательного процесса (наличие данного этапа определяется учебным планом для конкретных форм обучения в рамках реализуемой ООП). 
Пример тестовых заданий для контрольного рубежа 
в рамках текущего контроля
1.  Люди, приходящие в отдел кадров в поиске работы, есть:

a) самопроявившиеся кандидаты;

б) безработные; 

в) неквалифицированные работники.
2.  Краткая трудовая биография кандидата является:

a) профессиограмма; 

б) карьерограмма; 

в) анкетой сотрудника; 

г) рекламным объявлением.
3.  К наименее достоверным тестам отбора кандидатов относятся:

a) психологические тесты; 

б) проверка знаний; 

в) проверка профессиональных навыков; 

г) графические тесты.
4.  Наиболее достоверным методом оценки способностей кандидата выполнять работу, на которую он будет нанят, является:

a) психологические тесты; 

б) проверка знаний; 

в) проверка профессиональных навыков; 

г) графический тест.
5.  Ряд конкретных мер, необходимых для принятия решения о найме нескольких из возможных кандидатур есть:

a) отбор кандидатов; 

б) найм работника; 

 в) подбор кандидатов; 

 г) заключение контракта; 

 д) привлечение кандидатов.
6.  Метод, позволяющий объективно оценить соответствие кандидатов требованиям работы, является метод:

a) анализ анкетных данных; 

б) профессиональное испытание;

в) экспертиза почерка.
7.  Что представляет процесс набора персонала:

a) создание достаточно представительного списка квалифицированных кандидатов на вакантную должность; 

б) прием сотрудников на работу;

в) процесс селекции кандидатов, обладающих минимальными требованиями для занятия вакантной должности.
8.  Квалифицированный персонал набирать труднее, чем неквалифицированный. В первую очередь, это связано с (при необходимости указать несколько):

a) привычкой тех, кто работает; 

б) приемом по рекомендательным письмам; 

в) требованием со стороны самой работы; 

г) недостаточной практикой набора.
9.  К преимуществам внутренних источников найма относят (выбрать правильные ответы):

a) низкие затраты на адаптацию персонала;

б) появление новых идей, использование новых технологий;

в) появление новых импульсов для развития;

г) повышение мотивации, степени удовлетворенности трудом.
10.  К достоинствам внешних источников привлечения персонала относят (выбрать правильные ответы):

a) низкие затраты на адаптацию персонала;

б) появление новых импульсов для развития;

в) повышение мотивации, степени удовлетворенности трудом у кадровых работников.
11. Что следует понимать под текучестью персонала (при необходимости указать несколько):

a) все виды увольнений из организации; 

б) увольнения по собственному желанию и инициативе администрации; 

в) увольнения по сокращению штатов и инициативе администрации; 

г) увольнение по собственному желанию и по сокращению штатов.
12. Развитие персонала - это:

a) процесс подготовки сотрудника к выполнению новых производственных функций, занятию новых должностей, решению новых задач; 

б) процесс периодической подготовки сотрудника на специализированных курсах; 

в) обеспечение эффективной управленческой структуры и менеджеров для достижения организационных целей.
13. Какие методы наиболее эффективные для обучения персонала поведенческим навыкам (ведение переговоров, проведение заседаний, работа в группе). При необходимости указать несколько:

a) инструктаж; 

б) ротация; 

в) ученичество и наставничество; 

г) лекция; 

д) разбор конкретных ситуаций; 
e) деловые игры; 

ж) самообучение;

з) видеотренинг
14. Какие методы наиболее эффективные для обучения техническим приемам (ремонт несложной бытовой техники, электродвигателей, прием коммунальных платежей, расчет процентов по вкладам). При необходимости указать несколько:

a) инструктаж; 

б) ротация; 

в) ученичество и наставничество;

г) лекция; 

д) разбор конкретных ситуаций; 

e) деловые игры; 

ж) самообучение; 

з) "сидя рядом с Нелли".
15. Карьера - это:

a) индивидуально осознанная позиция и поведение, связанное с трудовым опытом и деятельностью на протяжении рабочей жизни человека; 

б) повышение на более высокую ступень структуры организационной иерархии; 

в) предлагаемая организацией последовательность различных ступеней в организационной иерархии, которые сотрудник потенциально может пройти.
Второй этап «Промежуточная аттестация по итогам освоения дисциплины» предусматривает проведение экзамена, который включает:
1.  Самостоятельную подготовку студентов к экзамену.
В процессе подготовки к экзамену студенты осуществляют самостоятельную подготовку к ним по следующим вопросам.
Вопросы для подготовки к промежуточной аттестации по итогам

освоения дисциплины (к экзамену)
1. Понятие кадрового агентства.

2. История перспективы российского рынка рекрутмента.

3. Рынок рекрутинговых услуг крупнейших развитых стран.

4. Основы профессионального рекрутмента.

5. Инструкция рекрутера.
6. Этика деловых отношений в рекрутинге.

7. Типология компаний-работодателей.

8. Типы рекрутинговых агентств.
9. Основные технологии работы кадрового агентства.
10. Компетенции кандидата и требования вакансии.

11. Цели собеседования.

12. Анализ документов кандидата при подготовке к собеседованию: резюме, трудовая книжка, дипломы, сертификаты, рекомендации.

13. Основные этапы собеседования: установление контакта с кандидатом, экспресс-диагностика кандидата, вопросы менеджера по подбору, презентация компании, обсуждение финансовых ожиданий кандидата, ответы на вопросы кандидата, завершение собеседования.

14. Как заинтересовать нужного кандидата?
15. Как правильно отказать неинтересному кандидату.

16. Собеседование по резюме.

17. Собеседование по компетенциям.

18. Кейсовое собеседование.

19. Навыковое собеседование.

20. Собеседование по жизненным показателям.

21. Стресс-интервью и условия его проведения.

22. Структурированное и неструктурированное интервью.

23. Индивидуальное и групповое собеседование.

24. Типичные ошибки собеседования и способы их исправления.

25. Оценка ценностей кандидата.

26. Оценка профессиональных компетенций и навыков кандидата.

27. Оценка мотивационного профиля кандидата.

28. Оценка психотипа и личной эффективности кандидата.

29. Оценка уровня обучаемости кандидата и его потенциала к профессиональному развитию
2.  Письменный контроль (экзамен), в рамках которого студенты решают письменное задание 
Вариант спецификации письменного задания

1.  Кафедра_______ Менеджмента ____________________________
2.  Дисциплина Организация деятельности кадрового агентства
3.  Общий рейтинг дисциплины – 50 баллов.

4.  Семестр ______8_________

5.  Структура задания:

1)  Общая часть: 5 закрытых тестовых заданий на владение базовыми понятиями и категориями дисциплины.

2)  Проблемная часть: 

·  ответ на 3 теоретических вопроса;

·  решение 1 конкретной ситуации в виде расчетной задачи.

6.  Оценка выполнения задания. Общая оценка – 30 баллов, проходной – 20 баллов.

·  Общая часть: 5 баллов, проходной – 3 балла.

·  Проблемная часть: 25 баллов, проходной – 10 баллов.

7.  Время выполнения задания – 45 минут. 

Вариант №-

I. Общая часть

Проставьте + или ( в колонках, соответствующих правильному, по Вашему мнению, ответу
	№ вопроса
	Ответы

	
	а)
	б)
	в)
	г)

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


1. Чем определяется эффективность систем управления персоналом организации (при необходимости указать несколько):

a) затратами на функционирование и развитие систем управления персоналом в организации; 

б) потерями, связанными с формированием, распределением и использованием трудового потенциала организации; 

в) сопоставлением результатов работы службы управления персоналом с затратами на функционирование системы управления персоналом.
2. Какие качества и навыки нужны сотрудникам кадровой службы для успешного выполнения своих функций (указать при наличие несколько):

a) компетентность в своей профессиональной области; 

б) знание общих законов развития организации; 

 в) профессионализм в области управления организацией.
3. Главной задачей службы управления персоналом является достижение соответствия рабочей силы в организации рабочим местам (при необходимости указать несколько):

a) с точки зрения их количественной сбалансированности;

б) с точки зрения их качественной сбалансированности;

в) с точки зрения их качественно-количественной сбалансированности.
4. Система целей управления персоналом является основой определения:

a) политики организации;

б) стратегии развития организации;

в) состава функций управления персоналом.
5. Что включает в себя система управления персоналом (при необходимости указать несколько):

a) функциональные подразделения;

б) функциональные подразделения и их руководителей;

в) функциональные подразделения, их руководителей и линейных руководителей;

г) общее руководство организацией.
II. Проблемная часть
а) Ответьте на вопросы:

1. Дайте определение понятию рекрутинг?
Критерии оценки: соответствие приведенного ответа типовому варианту, корректное пояснение и соответствие требованиям оценки. 

_______________________________________________________________________________________________________________________________
2. Опишите современный российский рынок рекрутинговых услуг?
Критерии оценки: соответствие приведенного ответа типовому варианту, корректное пояснение и соответствие требованиям оценки. 

_______________________________________________________________________________________________________________________________
3. Перечислите типы рекрутинговых агентств?
Критерии оценки: соответствие приведенного ответа типовому варианту, корректное пояснение.

_______________________________________________________________________________________________________________________________
б) Выполните задание:
Составить план собеседования и сформулировать вопросы для интервью с кандидатом на вакантную должность:

· юриста;

· менеджера по персоналу;

· водителя для руководителя;

· секретаря-референта.
3. Аттестация студента по итогам освоения дисциплины путем суммирования полученных баллов 
Максимальная сумма баллов, которую может набрать студент успешно выполнив все задания текущего контроля и промежуточной аттестации (экзамена) составляет 50 баллов. 

	Виды контроля знаний студентов
	Количество баллов

	Текущий рейтинг
	5 (в том числе проходной – 3)

	Письменная домашняя работа
	5(в том числе проходной – 3)

	Контрольный рубеж (тестирование)
	10 (в том числе проходной – 6)

	Экзамен
	30 (в том числе проходной – 20)

	Максимальное количество баллов, которое может набрать студент
	50 (в том числе проходной – 30)


В ведомость и зачетную книжку выставляется оценка по традиционной шкале, отраженной в нижеприведенной таблице.
	Нормативный

рейтинг
	Оценки в 4-балльной шкале

	
	отлично
	хорошо
	удовл.
	неудовл.

	
	интервал баллов фактического рейтинга

	50 баллов
	45-50
	36-44
	28-35
	менее 28


9.Учебно-методическое обеспечение дисциплины

Основная литература:

1. Бухалков М.И. Управление персоналом: учебник. – М.: ИНФРА-М, 2009 – 400 с. 

2. Дементьева А.Г. Управление персоналом: учебник – М.: Магистр, 2011. – 287 с. 

3. Кафидов В.В. Управление персоналом: учеб.пособие. – СПб.: Питер, 2009 - 240 с. 

4. Кибанов А.Я. Управление персоналом: учеб.пособие. – М.: Кнорус, 2010 - 208 с. 

5. Маслова В.Н. Управление персоналом: толковый словарь. – М: Дашков и К, 2010 – 120 с. 

6. Управление персоналом организации: учеб. пособие / П.Э. Шпендлер. – М: Вузовский учебник, 2010 – 398 с. 

Дополнительная литература:
7. Волкова Н. Адаптация персонала: российский опыт построения комплексной оценки. – М.: ЭКСМО, 2009 – 240 с. 

8. Крымчанинова М.В. Методы оценки персонала современной организации: учеб. пособие. – М.: Изд-во РАГС, 2010 – 96 с. 

9. Сафарова Е.Ю. Как оптимизировать расходы на персонал: аутстаффинг, аутсорсинг, лизинг персонала. – М.: ЭКСМО, 2010 – 208 с. 

10. Синягин Ю.В. Комплексная диагностика и оценка управленческого персонала. – М.: Изд-во РАГС, 2009 – 68 с. 

11. Форнис Ф. Почему сотрудники не работают и как с этим бороться. – СПб.: Питер, 2008 – 176 с. 

12. Чирковская Е.Г. Развитие инновационного потенциала личности руководителя. – М.: Изд-во РАГС, 2009 – 94 с. 

10.Материально-техническое обеспечение дисциплины
	№п/п
	Наименование оборудованных учебных кабинетов, лабораторий
	Перечень оборудования и технических средств обучения

	1
	Лекционные аудитории
	Средства звуковоспроизведения и мультимедийными комплексами для презентаций

	2
	Учебные кабинеты для практических занятий (семинаров)
	Учебные рабочие места, наглядные пособия, наглядный схематический материал по основным темам дисциплины

	3
	Библиотека филиала
	Каталожная система библиотеки – для обучения студентов умению пользоваться системой поиска литературы

	4
	Компьютерный класс
	Рабочие места с ПК – для обучения работе с индексирующими поисковыми системами в Интернете

	5
	Центр тестирования
	1. Компьютерный класс с лицензионным программным обеспечением (AST-test) – для учебного тестирования (самоконтроля, рубежного контроля и промежуточной аттестации) студентов.

2. Сертифицированный банк тестовых заданий по дисциплине «Организация деятельности кадрового агентства»


Рабочая программа дисциплины составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВПО, рассмотрена и утверждена на заседании кафедры «Менеджмента».
Протокол № ___   от  «____» _________ 20___ г. 
Заведующий кафедрой ___________________ к.э.н., П.Э. Портянский
Разработчик________________________________  Бусыгина Н.А.
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