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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Государственный экзамен является формой итоговой аттестации слушателей, осваивающих содержание образовательной программы переподготовки руководящих работников и специалистов на уровне высшего образования по специальности переподготовки «Управление персоналом».

Целью итоговой государственной аттестации является оценка соответст​вия уровня теоретических знаний и практических навыков квали​фикации специалиста по управлению персоналом для дальнейшего осуществления организационно – управленческой деятель​ности по формированию и реализации кадровой политики организации, информационно-аналитической деятельности по кадровому планированию, комплектованию и учету персонала организации, инновационной деятельности по обеспечению профессионального обучения и социального развития персонала организации и организационных структур управления и др.
Имея фундаментальную научную и практическую подготовку, специа​лист должен уметь самостоятельно принимать профессиональные решения с учетом их социальных и экономических последствий, непрерывно пополнять свои знания анализировать исторический опыт и современные проблемы эко​номической и социальной жизни общества, знать место  и роль в ней своей профессиональной деятельности, проблемы и тенденции устойчивого разви​тия.

Государственный экзамен носит комплексный характер и включает как теоретические вопросы, так и ситуационные задачи по дисцип​ли​нам управление персоналом, психология управления. 

Настоящая программа разработана в соответствии с образовательным стандартом Республики Беларусь, утвержденным и введенным в действие постановлением министерства образования Республики Беларусь №28 от 28.03.2017г., типовым учебным планом переподготовки  по специальности 1-26 01 76 «Управление персоналом», утвержденным 28.03.2017г. №25-13/78, учебными программами по дисциплинам «Управление персоналом», «Психология управления», утвержденными нмс университета протокол №1 от 13.10.2020 и Правилами проведения аттестации слушателей, стажеров при освоении содержания образовательных программ дополнительного образования взрослых, утвержденными постановлением Министерства образования Республики Беларусь № 135 от 24.12.2013 г. (в ред. постановлений Минобразования от 09.12.2016 N 111,от 06.04.2017 N 34, от 03.11.2017 N 142).
1. Перечень вопросов для подготовки к государственному экзамену

1.1. По учебной дисциплине «Управление персоналом»

1. Управление персоналом в системе современного менеджмента.

2. Этапы развития управления персоналом, концепции, стратегии и особенности.

3. Цели и задачи управления персоналом. Преобразование управления персоналом в управление человеческими ресурсами.
4. Структура и классификация персонала.

5. Маркетинг, лизинг, контролинг персонала.

6. Сущность, цели, задачи и методы кадрового планирования. Определение потребности в персонале.
7. Деловая карьера: ее виды, задачи, этапы планирования.

8. Необходимость, цели, задачи развития персонала, методы его обучения.

9. Необходимость оценки персонала, ее цели и задачи, методы оценки.

10. Аттестация кадров, ее виды; нетрадиционные подходы к оценке персонала.

11. Процесс набора и отбора персонала, анализ содержания и требования к работе.

12. Профессиональная и трудовая адаптация персонала; факторы, влияющие на ее эффективность.

13. Природа лидерства; современные подходы к лидерству.

14. Методы управления персоналом, их характеристика и особенности реализации в современных условиях.

15. Взаимосвязь стратегии управления персоналом и стратегии развития организации.

16. Источники и порядок формирования кадрового резерва организации.

17. Современные направления развития управления персоналом.

18. Факторный анализ стилей лидерства.

19. Сущность мотивации и стимулирования труда.

20. Управление персоналом в условиях изменений и кризисов. 

1.2  По учебной дисциплине «Психология управления»
1. Объект и предмет психологии управления. Психологические закономерности управленческой деятельности. 

2. Личность как объект управления. Особенности психических процессов личности. Психологические школы изучения личности. 

3. Личность руководителя. Базовые качества и проблемы личности руководителя. Лидерский потенциал руководителя. 

4. Психология поощрения и наказания в системе управления. 

5. Психологический климат в коллективе: содержание, критерии оценки  и основные направления оптимизации психологического климата. 

6. Управленческое общение, его формы, этико-психологические принципы, уровни и стадии.

7. Умение спорить и аргументировать. Убеждение методом Сократа (утвердительных ответов).

8. Основные навыки общения. Умение слушать. Виды и техника слушания. Умение делать комплименты.

9. Правила построения эффективных коммуникаций. Критика, ее основные виды. Правила конструктивной критики.

10. Деловая беседа как основная форма делового общения, ее функции, структура. 

11. Публичное выступление и особенности его организации. 

12. Имидж и его слагаемые. Принципы и процесс создания имиджа. Формула воздействия имиджа. 

13. Таймменеджмент, способы и техники управления собственным временным ресурсом. 

14. Понятие стресса, его содержание, причины и последствия. Понятие стрессоустойчивости. «Психическое выгорание» руководителей. 

15. Способы избегания стресса и техники снятия стрессового напряжения. Контроль над стрессом.

16. Понятие и классификация конфликтов. Причины и функции конфликтов. 

17. Понятие конфликта, его необходимые и достаточные условия. Структура  и динамика конфликт. 
18. Психологические особенности личности, влияющие на возникновение конфликта. Специфика поведения личности в конфликте. 

19. Межличностные конфликты, их специфика и методы разрешения.
20. Подходы к принятию решений, классификация решений. Особенности психологического рассмотрения процессов принятия решений.
2. Примерные ситуационные задания для подготовки 

к государственному экзамену

2.1. По учебной дисциплине «Управление персоналом»

Задание 1

Схематично изобразите организационную структуру аппарата управления Вашей организации. Укажите: кто является учредителем данной организации, кто несет ответственность за результаты хозяйственной деятельности, что выступает источником образования имущества. Схематично изобразите вертикальные и горизонтальные связи между работниками организации.

Проанализируйте основные функции руководителей, внесите предложения по их совершенствованию в инновационной среде.

Задание 2

С помощью матрицы SWOT проведите анализ сильных и слабых сторон Вашей организации и опасностей и возможностей для нее на рынке.

Для этого определите перечень возможностей и угроз, а также сильных и слабых сторон организации. Затем разработайте стратегии для квадратов матрицы. 

В результате анализа следует получить проект стратегического поведения по отношению к внешней среде с учетом сильных и слабых сторон персонала организации.
      Задание 3

Вы директор крупного торгового центра. 

Вам нужно принять решение об открытии в районном центре Интернет-магазина.

Перечислите Ваши действия по выбору цели, сбору информации и действия по выбору определения миссии. Интернет-магазина.

Составьте схему организационной структуры.

Какими компетенциями должны обладать специалисты и руководители Интернет-магазина.

      Задание 4

Фирма специализируется на выпуске персональных компьютеров. В связи с удачной попыткой выхода на западный рынок, а так же расширением внутреннего рынка, усилением конкуренции появилась необходимость расширения сервисной сети. Перед менеджером по персоналу поставлено задание, разработать перечень требований и подобрать работника на замещение руководителя службы сервиса по западному региону.

Какие требования к работнику должен сформулировать менеджер по персоналу? Какими качествами должен обладать претендент на данную должность?

Какое влияние на персонал оказывают приграничные регионы стран-членов ЕС?
      Задание 5

Менеджеру по персоналу, кандидату в резерв на должность руководителя организации необходимо построить карьерограмму возможной карьеры. Графически опишите основные изменения, отразив перечень должностей по восходящей линии, которые может занимать менеджер в течение карьерного роста с указанием срока занятия должности в годах, а так же форм и видов обучения и самообучения.

Как экономический кризис может повлиять на развитие карьеры менеджера?
      Задание 6
Начертите схему системы управления Вашей организации, включая управляющую и управляемую подсистемы, связи между подсистемами, элементами.

 Дайте характеристику структуры   аппарата управления по следующим элементам: тип структуры, достоинства и недостатки, звенность, иерархичность, функции высших органов управления, вертикальные и горизонтальные связи, эффективность.
Предложите вариант реструктуризации Вашей организации в условиях выхода из кризисной ситуации.
Задание 7

Ваш непосредственный руководитель, минуя вас, дает срочное задание вашему подчиненному, который уже занят выполнением другого ответственного задания. Вы и ваш руководитель считаете свои задания неотложными.

Выберите и обоснуйте наиболее приемлемый для Вас вариант решения:

а) Не оспаривая задание руководителя, буду строго придерживаться должностной субординации, предложу подчиненному отложить выполнение текущей работы.

б) Все зависит от того, насколько для меня авторитетен руководитель.

в) Выражу подчиненному свое несогласие с заданием руководителя, предупрежу его, что впредь в подобных случаях буду отменять задания, поручаемые ему без согласия со мной.

г) В интересах дела предложу подчиненному выполнить начатую работу.

Задание 8

  На примере Вашей организации охарактеризуйте внутренние и внешние источники привлечения персонала. Перечислите их сильные и слабые стороны. Каким из них Вы бы отдали предпочтение при отборе кандидатов на вакантное место руководителя отдела или цеха?

Задание 9

В самый напряженный период завершения производственного задания в бригаде совершен неблаговидный поступок, нарушена трудовая дисциплина, в результате чего допущен брак. Бригадиру неизвестен виновник, однако выявить и наказать его надо.

Как бы вы поступили на месте бригадира? Выберите приемлемый для вас вариант решения:

а) Оставлю выяснение фактов по этому инциденту до окончания выполнения производственного задания.

б) Заподозренных в проступке вызову к себе, поговорю с каждым с глазу на глаз, предложу назвать виновного.

в) Сообщу о случившемся тем из рабочих, которым наиболее доверяю, предложу им выяснить конкретных виновных и доложить.

г) После смены проведу собрание бригады, публично потребую выявления виновных и их наказания.

Задание 10

 В трудовой коллектив, где имеется конфликт между двумя группами по поводу внедрения новшеств, пришел новый руководитель.

Каким образом, по вашему мнению, ему лучше действовать, чтобы нормализовать психологический климат в коллективе:

а) Прежде всего установить деловой контакт со сторонниками нового, не принимая всерьез доводы сторонников старого порядка, вести работу по внедрению новшеств, воздействуя на противников силой своего примера и примера других.

б) Прежде всего, попытаться разубедить и привлечь на свою сторону сторонников прежнего стиля работы, противников перестройки, воздействовать на них убеждением в процессе дискуссии.

в) Прежде всего выбрать актив, поручить ему разобраться и предложить меры по нормализации обстановки в коллективе, опираться на актив, поддержку администрации и общественных организаций.

г) Изучить перспективы развития коллектива и улучшения качества выпускаемой продукции, поставить перед коллективом новые перспективные задачи совместной трудовой деятельности, опираться на лучшие достижения и трудовые традиции коллектива, не противопоставлять новое старому.

2.2. По учебной дисциплине «Психология управления»
Задание 1
Определите свою стратегию поведения в нижеприведенных ситуациях.

Ситуация 1. Вас вызывает руководитель и говорит: «Да, я разочарован, так плохо Вы еще никогда не справлялись с поставленной перед Вами задачей!» 
До этого Вы были очень довольны выполненной работой и думали, что еще никогда не работали лучше, чем сейчас. Вы говорите своему руководителю: ...

Ситуация 2. Вы проводите презентацию важного для Вас проекта. Один уважаемый эксперт неожиданно Вас перебивает и говорит: «Мне ничего не понятно! В Ваших идеях я не вижу ничего нового! Поясните, пожалуйста, в чем инновационность Вашего проекта?» Для Вас такая позиция является совершенно неожиданной, Вы говорите:...

Задание 2 

Определите многообразие необходимых управленческих шагов, предпринимаемых Вами в нижеприведенной ситуации, и кратко обоснуйте их последовательность.
Ситуация. Вас назначают руководителем структурного подразделения, в котором работники не привыкли трудиться в полную силу, предоставлены себе, сопротивляются любым попыткам изменить характер работы. Вы решили изменить ситуацию.

Задание 3
Проведите трансактный анализ конфликтности межличностного взаимодействия в ситуациях, приведенных ниже, и укажите, какие трансактные комбинации ведут к обострению ситуации, а какие – к конструктивному взаимодействию:

Ситуация 1. Руководитель отдела в конце рабочего дня обращается к своему подчиненному с просьбой остаться после работы для составления срочного отчета. Сотрудник отвечает ему: «Сегодня я устал, да и рабочий день закончился уже».

Ситуация 2. Руководитель обращается к своему заместителю с упреком: «Вы не смогли своевременно выполнить задание, и потому мы отказались от участия в конференции». Заместитель отвечает: «Меня отвлекли семейные обстоятельства».

Ситуация 3. Руководитель структурного подразделения обращается к молодому специалисту: «Опять в отчете Вами допущены ошибки». Подчиненный отвечает: «Давайте разберемся». И, используя документы, уточняет порядок расчета экономических показателей.

Задание 4

Проанализируйте нижеследующие ситуации и предложите возможные варианты их разрешения:

Ситуация 1. На собрании Вы выступаете перед подчиненными и объясняете им свою программу изменений, которую Вы хотите провести на предприятии. Из зала слышится саркастический возглас: «Да кому это надо?». Вы отвечаете … .

Ситуация 2. Фирма осваивает выпуск совершенно нового продукта. Чтобы опередить конкурентов при выходе на рынок, необходимо организовать работу в две смены. Как руководитель Вы должны получить поддержку коллектива в этом.

На общем собрании Вы говорите ... .

Задание 5

Проанализируйте нижеследующие ситуации и предложите свои варианты их решения.

Ситуация 1. Вы являетесь начальником планово-финансового отдела. Ваши подчиненные инициативны, хорошо и своевременно решают поставленные задачи, но плохо относятся друг к другу, грубо разговаривают между собой, ругаются. Создается впечатление, что персонал не любит свою работу, свою организацию.

Укажите, какие действия следует предпринять для сплочения коллектива и становления благоприятной психологической атмосферы.

Ситуация 2. Коллега, с которым Вам приходится тесно сотрудничать, последнее время находится совсем «не в форме». Его ошибки множатся. Некоторое время без лишних слов Вы исправляете их сами. Однако терпение ваше на исходе.

Задание 6 

Проанализируйте нижеследующие ситуации и предложите свои варианты решения.

Ситуация 1. Ваш непосредственный руководитель инициативен, ответственный, но эмоционально не сдержан, иногда позволяет себе кричать в присутствии своих подчиненных. Ваш коллега Петров В.И. с интересом ознакомился с оказавшейся у него памяткой «Правила организации взаимоотношений руководителя с подчиненными». Он уверен, что это будет полезно прочесть руководителю и положил памятку Вам на стол. 

Ситуация 2. Вам необходимо, чтобы экономист вашего отдела вышла на работу в субботу, поскольку к понедельнику срочно необходимо закончить отчет.

Укажите, как Вы будете разговаривать с сотрудницей. Подготовь-
те структуру беседы в случае, если Вам известно, что сотрудница в этот день приглашена к друзьям на день рождения.

Задание 7
 Для непосредственного начальника подчиненный с таким темпераментом — удача, с одной стороны, и испытание на прочность — с другой. Подчиненный с таким темпераментом — активный, инициативный и энергичный. Его не нужно подгонять, проверять и специально мотивировать на работу: он самомотивирован на успех и достижения. Это амбициозный специалист. Его ведущая потребность — в новой информации и новом опыте. Любит учиться и всегда стремится к повышению компетентности. Однако для руководителя такой сотрудник со временем становится серьезным конкурентом.

Определите темперамент подчиненного. С кем он совместим? Какие мотиваторы следует для него использовать?

Задание 8 

Проанализируйте нижеследующие управленческие ситуации, предложите возможные варианты разрешения проблем и подготовьте структуру беседы.

Ситуация 1. Экономист работает в организации один год. Он написал заявление об увольнении по собственному желанию. Вы, как опытный руководитель организации, понимаете, что главная причина его ухода – недостатки в стиле управления начальника экономического отдела.

Ситуация 2. Ваш подчиненный одновременно является другом вашей семьи и ценным работником фирмы, но на работе допускает фамильярное отношение с Вами, что снижает ваш авторитет как руководителя. Вам нужно объясниться.

Задание 9
Проанализируйте нижеследующие управленческие ситуации, предложите возможные варианты разрешения проблем и подготовьте структуру беседы.

Ситуация 1. Вот уже несколько месяцев, как Вы являетесь новым руководителем отдела. Один из сотрудников говорит Вам: «Я, конечно, не хочу Вас критиковать, но ваш предшественник умел найти подход к своим сотрудникам».

Ситуация 2. Подчиненный обращается к своему руководителю, недавно вступившему в должность: «Я уже давно работаю в этой должности и не помню случая, чтобы меня заставляли переделать мой отчет. Вы первый, кто это требует. Возможно, в отчете есть какие-то неточности, но никто от них не застрахован. Зачем же переделывать все?!»

Задание 10
Подчиненный игнорирует ваши советы и указания, делает все по-своему, не обращая внимания на замечания, не исправляя ошибок, на которые ему указывают. Определите, как Вы будете поступать с этим подчиненным в дальнейшем, выбрав один из вариантов:

( Разобравшись в мотивах упорства и видя их несостоятельность, примените обычные административные меры наказания.

( В интересах дела постараетесь вызвать его на откровенный разговор, попытаетесь найти с ним общий язык, настроить на деловой контакт.

( Апеллируете к активу коллектива – пусть обратят внимание на его неправильное поведение и применят меры общественного воздействия.

( Попытаетесь разобраться в том, не допускаете ли Вы ошибок во взаимоотношениях с этим подчиненным, затем решите, как поступить.

Подготовьте структуру беседы.
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