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1.Перечень планируемых результатов обучения по учебной дисциплине (модулю), соотнесённых с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы
В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения по дисциплине (модулю) Основы организации труда:

	Коды компетенций
	Результаты освоения ОПОП

 Содержание компетенций
	Перечень планируемых результатов обучения по учебной дисциплине

	ОПК-7
	готовность к кооперации с коллегами, к работе на общий результат, а также владением навыками организации и координации взаимодействия между людьми, контроля и оценки эффективности деятельности других
	Знать: Современные технологии рекрутмента, 

психодиагностические и социологические методы оценки персонала; 

роль оценки персонала в аудите системы управления персоналом и кадровом аудите, значение оценки персонала в разработке стратегии развития организации;
Уметь:
 проводить анализ и прогнозировать развитие эффективности профессиональной деятельности персонала;
Владеть: 
навыками организации и координации взаимодействия между людьми, контроля и оценки эффективности деятельности других

	ПК-5
	знанием основ научной организации и нормирования труда, владением навыками проведения анализа работ и анализа рабочих мест, оптимизации норм обслуживания и численности, способностью эффективно организовывать групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды и умение применять их на практике
	Знать: основы научной организации и нормирования труда, владением навыками анализа работ и проведения анализа рабочих мест и умением применять их на практике;. основы организационного проектирования системы и процессов управления персоналом,
Уметь: эффективно организовывать групповую работу на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования; уметь осуществлять распределение функций, полномочий и ответственности на основе их делегирования.
Владеть: способностью находить организационно-управленческие и экономические решения, разрабатывать алгоритмы их реализации и готов нести ответственность за их результаты; навыками контроля за использованием рабочего времени; готовностью к разработке процедур, методов контроля и оценки деятельности персонала.




2.Место учебной дисциплины  в структуре основной профессиональной образовательной программы бакалавриата:

Учебная дисциплина   Б1.В.22 Основы  организации  труда -  является дисциплиной вариативной части.  Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП:  Логика.
Учебная дисциплина изучается на 3 курсе в 5 семестре (для заочной формы обучения).

3.Объем учебной дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работуобучающихся
Общая трудоёмкость (объём) учебной дисциплины (модуля) составляет 3  зачетные  единицы,  
108 часов
3.1 Объём дисциплины по видам учебных занятий (вчасах)

	Объём дисциплины
	Всего часов

	
	заочная форма обучения

	Общая трудоемкость дисциплины
	108

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (всего)
	10

	Аудиторная работа (всего):
	10

	в том числе:
	

	лекции
	4

	семинары, практические занятия
	6

	Самостоятельная работа обучающихся(всего)
	94

	Вид промежуточной аттестации обучающегося
	4

	Зачёт
	


Заочная форма обучения 

	№

п/п
	Разделы и темы

дисциплины
	Семестр
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Вид оценочного средства текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации 

(по семестрам)

	
	
	
	ВСЕГО
	Из них аудиторные занятия
	Самостоятельная 
работа
	Контрольная работа
	Курсовая работа
	

	
	
	
	
	Лекции 
	Практикум

Лаборатор
	Практическ.занятия /семинары 
	
	
	
	

	1
	Тема1.Экономическая сущность и содержание научной организации труда
	5
	11
	
	
	
	11
	
	
	Устный опрос

доклад

	2
	Тема 2. Регламентация и проектирование организации труда
	5
	10
	
	
	1
	9
	
	
	Устный опрос
Доклад

Деловая игра

	3
	Тема 3. Характерные свойства и виды труда , критерии их классификации  Организация трудовых процессов, их классификация.
	5
	11
	1
	
	
	10
	
	
	Устный опрос

	4
	Тема 4. Организация технического нормирования труда персонала в современных условиях
	5
	10
	1
	
	0,5
	8,5
	
	
	Устный опрос

	5
	Тема 5. Рабочее место: понятие, классификация, организация, планировка и оснащение. Паспорт рабочего места. Регламентация проведения аттестации рабочего места.
	5
	11

	1
	
	0,5
	9,5
	
	
	Устный опрос
Доклад,
Контрольный срез

	6
	Тема  6.  Дисциплина труда - как форма организации порядка на предприятии и  важнейший фактор повышения эффективности и качества деятельности сотрудников. Способы  её построения, регламентации, измерения и контроля.
	5
	10
	0,5
	
	0,5
	9
	
	
	Устный опрос
доклад

	7
	Тема 7. Организация процессов труда по управлению коллективом. Особенности организации труда руководителя.
	5
	11
	
	
	1
	10
	
	
	Устный опрос
Доклад

Деловая игра

	8
	Тема 8. Формы и принципы создания трудовых коллективов и роль кадровых служб в повышении уровня организации труда на предприятии.
	5
	10
	0,5
	
	0,5
	9
	
	
	Устный опрос
доклад

	9
	Тема 9. Значение целей в деятельности организации. Техники постановки целей. 
	5
	10
	
	
	1
	9
	
	
	Устный опрос
доклад

	10
	Тема 10. Экономическая   эффективность научной организации труда и индивидуальный рабочий стиль
	5
	10
	
	
	1
	9
	
	
	Устный опрос
доклад

	
	зачет
	
	4
	
	
	
	
	
	
	перечень вопросов

	
	ИТОГО:
	5
	108
	4
	
	6
	94
	
	
	4 (зачет)


4.2 Содержание дисциплины, структурированное поразделам (темам)

Тема 1. Экономическая сущность и содержание научной организации труда 
Содержание лекционного курса

Понятие и значение научной организации труда (НОТ). Экономическая задача НОТ. Полное использование оборудования, материалов, сырья, обеспечение повышения производительности труда. Психофизиологическая задача НОТ. Создание благоприятных производственных условий. Сохранение здоровья и работоспособности персонала. Социальная задача НОТ как фактор повышения удовлетворенности условиями и результатами труда.  

Сущность, особенности и специфика взглядов ведущих ученых на проблемы организации труда персонала. А.Смит и его последователи о проблемах организации труда персонала. К.Маркс и его теория антагонизма труда и капитала. Кейнсианский подход к организации труда. 

Обзор основных подходов и научных школ менеджмента. Взгляды Ф.Тейлора на проблемы научной организации труда. А.Файоль – родоначальник административной системы управления. Влияние воззрений Э.Мэйо на организационно-распорядительную деятельность персонала управления.  

Содержание практических занятий
1. Что является предметом изучения курса «Основы организации труда»?

2. Какое место данная дисциплина занимает в системе наук об управлении?

3. Дайте определение организации труда и ее социально-экономи​ческой сущности. 
4. Как А.Смит объяснял необходимость разделения труда? 

5. Как взгляды отечественных ученых повлияли на становление научной организации труда? 

6. Какие элементы формируют содержание организации труда?

7. Какие взаимосвязанные задачи решает научная организация труда?

8. Как организация труда связана с техникой и технологией?

9. Какое влияние на организацию труда оказывают тип и характер производства?

10. Какие задачи решает организация труда как социотехническая си​стема?
Тема 2. Регламентация и проектирование организации труда 
Содержание лекционного курса

Характеристика и перечень нормативно-правовых документов, определяющих организацию труда. Разделение и кооперация труда – важнейшие составляющие НОТ. Сокращение времени производственного цикла. Высокий уровень специализации как фактор культуры производства. 

Содержание практических занятий
1. Перечислите основные направления развития комплексной системы научной организации труда?

2. В чем заключается суть сокращения времени производственного цикла и как это влияет на работников?

3. В чем заключается разделение труда? Виды разделения труда?

4. В чем суть кооперации? Как осуществляется кооперация?
5. Что лежит в основе высокой продуктивности труда?
6. Что такое «производственный цикл» и для чего он необходим?
Тема 3. Характерные свойства и виды труда , критерии их классификации . Организация трудовых процессов, их классификация 
Содержание лекционного курса

Содержание труда, как показатель уровня развития производительных сил. Связь характера труда с общественно-экономической формацией. Процесс труда как взаимодействие человека с орудиями и предметами труда.
Виды классификации труда по содержанию, характеру, продукту, времени затраты, степени участия человека в процессе труда, методам привлечения людей к труду, предмету труда, условиям труда, принадлежности к носителю трудовых функций.

Организация трудовых процессов, как организационное обеспечение трудовой деятельности: определение приемов и методов, с помощью которых может быть выполнен конкретный вид работы. 

Производственный, технологический и трудовой процессы: признаки классификации.

Содержание практических занятий
1. Взаимозависимость профессиональной деятельности и индивидуальных, типологических особенностей человека как субъекта труда; 

2. Проблемы психологической классификации профессий в целях профориентации; 

3. Специфика образа мира и самосознания у представителей разнотипных профессий; 

4. Вопросы отечественной истории психологических знаний о труде и трудящемся. Е.А.Климов.

5. Оцените сущность и структуру производственной операции и ее роль в национализации приемов и методов труда.

6. Как оценить социально-экономическую эффективность меропри​ятий по совершенствованию организации труда?

Тема 4. Организация технического нормирования труда персонала в современных условиях 
Содержание лекционного курса

Значение нормирования в системе организации труда. Нормирование труда и его совершенствование — одно из на​правлений организации труда. Обоснование норм затрат живого труда. Установление норм затрат рабочего времени на произ​водство единицы продукции при условии прогрессивного исполь​зования машин и механизмов. Система норм промышленного предприятия: нор​мы времени, нормы выработки, нормы времени на обслуживание, нормы обслуживания, норматив численности, норматив управля​емости.

Рациональные режимы труда и отдыха: рабочее время и его использование, понятие работоспособности человека. Организация контроля рабочего времени, методы и диагностики. Фотография рабочего дня.

Содержание практических занятий

1. Назовите и дайте характеристику видам норм труда.

2. В чем принципиальное отличие понятий «нормы» и «нормативы»?

3. Как осуществляется выбор наилучшего варианта нормы оптимальности с учетом системы ограничений?

4. Какие факторы используют в процессе комплексного обоснования норм?

Тема 5. Рабочее место: понятие, классификация, организация, планировка и оснащение. Паспорт рабочего места. Регламентация проведения аттестации рабочего места. 
Содержание лекционного курса

Организация рабочих мест и создание благоприятных условий труда. Устройство и планировка помещений и размещение рабочих мест. Профессионально-квалификационное разделение труда. Значение и принцип организации цехов. Тип производства: единичное, мелкосерийное, крупносерийное, массовое. Организация коллективных трудовых процессов в бригаде. 

Планировка рабочего места как элемент планировки цеха. Порядок организации и устройства рабочего места. Общая (пространственно-технологическая), частная, внутренняя планировки рабочего места. Классификация рабочих мест. Основные элементы оснащения рабочего места. Эффективность организации обслуживания рабочих мест. 

Принципы составления паспорта рабочего места, документы и источники информации. Аттестация рабочего места – законодательно обусловленная процедура. 

Содержание практических занятий

1. Каким образом планировка рабочего места оказывает влияние на производительность труда организации?

2. Как Вы понимаете организационную оснастку рабочего места?

3. Классифицируйте рабочие места по числу исполнителей. Дайте характеристику организации рабочих мест.

4. Какие требова​ния к ней предъявляются?

5. Каким образом должно быть организовано обслуживание рабочих мест?

Тема 6. Дисциплина труда - как форма организации порядка на предприятии и важнейший фактор повышения эффективности и качества деятельности сотрудников. Способы её построения, регламентации, измерения и контроля. 
Содержание лекционного курса

Дисциплина труда, как отношение подчинения определенным правилам, требованиям, установленному порядку в процессе трудовой деятельности. Сознательность и добровольность в исполнении норм дисциплины труда. Дисциплина труда, как составная часть организационной культуры. Основные источники дисциплины. Трудовая, технологическая и производственная дисциплина. Виды экономических потерь из-за низкой дисциплины. Регламентация требований соблюдения дисциплинарных правил. Абсентизм и дисциплинарные меры, направленные на его снижение. 

Содержание практических занятий
1. Что понимается под трудовой дисциплиной?

2. Что является причиной снижения дисциплины?

3. Сколько основных причин можно выделить среди нарушения трудовой дисциплины?

4. Какие виды дисциплин можно выделить? Чем они отличаются друг от друга?

5. Каково место и роль трудовой дисциплины? 

6. От чего зависят конечные производственные показатели?

7. Что является грубым нарушением трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка? 
8. Какие дисциплинарные меры применяются при нарушении дисциплины?
Тема 7. Организация процессов труда по управлению коллективом. Особенности организации труда руководителя.

Содержание лекционного курса

Виды умственного труда. Методы и средства выполнения управленческих операций. Организация проектирования труда управленческого персонала. Организационно-распорядительная деятельность персонала управления как форма осуществления управленческого решения. 

Особенности организации труда руководителя: классификация функций. Функции, методы и технологии управленческой деятельности. Индивидуальное планирование рабочего времени руководителя. Принципы и правила планирования рабочего времени. Делегирование полномочий. Роль и место информации в организации труда управленческого персонала: источники сбора, автоматизация и использование.

Содержание практических занятий

1. Назовите классификацию видов трудовой деятельности.

2. Что такое сетевой график?

3. Назовите характерные ошибки делегирования полномочий.
4. Понятие «рабочего времени»? Виды и значение «рабочего времени» для производительности труда?
5. Назовите причину необходимости планирования индивидуального времени руководителя?
Тема 8. Формы и принципы создания трудовых коллективов и роль кадровых служб в повышении уровня организации труда на предприятии.  
Содержание лекционного курса

Первичные трудовые коллективы, численность и принцип распределения обязанностей. Условия возникновения потребности в кадровой службе. Гуманизация условий труда как многоаспектный процесс. Основное содержание работы по гуманизации условий труда. Цена рабочей силы. Отношение к здоровью персонала. Улучшение условий труда. Усиление правового и экономического регули​рования всех субъектов социально-трудовой сферы. Система стимулирования улучшения условий труда.

Содержание практических занятий
1. Что из себя представляли первичные трудовые коллективы? Кто является инициатором организации первичным трудовым коллективом?
2. Для чего необходима гуманизация условий труда?

3. Назовите примеры условий труда?

4. Какими документами регулируется стимулирование условий труда?
5. Перечислите виды стимулирования условий руда?

6. Кто является основными субъектами социально-трудовых отношений?
7. Сколько выделяют уровней и что является предметом социально-трудовых отношений?

Тема 9. Значение целей в деятельности организации. Техники постановки целей.
Содержание лекционного курса

Целевое планирование: постановка долгосрочных целей и разработка количественных критериев, их достижение в организации. Функции целей. Типы целей. Формирование жизненных целей работников. Оптимизация внутрифирменных целей организации и жизненных целей сотрудников по критерию качества трудовой жизни. Правила эффективной постановки целей. Модель СМАРТ. Принципы построения и использования дерева целей.

Содержание практических занятий
1. Как влияет на деятельность организации определение целей?
2. Перечислите типы целей. Их сходство и различие?

3. Оправдывают ли себя правила эффективной постановки целей на результат деятельности организации?

4. Что является основание для возникновения внутрифирменных целей? Как они влияют на деятельность организации?

5. Что является основой модели СМАРТ. Для чего необходимо данная модель.
Тема 10. Экономическая эффективность научной организации труда и индивидуальный рабочий стиль. 
Содержание лекционного курса

         Оценка результатов труда персонала организации. Классификация факторов, учитываемых при проведении оценки эффективности результативности труда. Перечень показателей оценки результатов труда. Основные методы оценки результатов труда управленческих работников. Факторы качества труда. Оценка экономической и социальной эффективности научной организации труда. Индивидуальный рабочий стиль- как фактор успеха в конкурентных отношениях предприятий рыночной экономики. Основные элементы и направления совершенствования индивидуального рабочего стиля.


Содержание практических занятий
1. Чем отличаются условия труда рабочих и руководителей (специалистов)?

2. Какие вам известны основные критерии конечных результатов деятельности организации?

3. Какие факторы должны учитываться при оценке результатов труда?

4. Какие показатели социальной эффективности деятельности организации Вам известны?

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

Комплексное изучение обучающимися основного содержания дисциплины предполагает овладение материалами лекций, учебников и учебных пособий, творческую работу в ходе проведения практических занятий, а также целенаправленную, систематическую деятельность по самостоятельному закреплению, углублению и расширению знаний данной дисциплины. 

В процессе лекции обучающийся должен усвоить и законспектировать название темы, учебных вопросов и основные блоки теоретического материала, то есть, сделанные преподавателем теоретические посылки (гипотезы), их аргументацию и выводы. В случае, если какое-либо положение не совсем понятно обучающемуся или представляется недостаточно убедительным, целесообразно задавать преподавателю уточняющие вопросы. Наличие у обучающегося конспекта лекции обязательно. Материалы лекции являются основой для подготовки к практическим занятиям.  

Основной целью практических занятий является комплексный контроль усвоения пройденного материала, хода выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, заслушиваются на практических занятиях в форме подготовленных обучающимися выступлений (7 – 10 минут) с последующей их оценкой всеми студентами группы.
Самостоятельная работа преследует цель закрепить, углубить и расширить знания, полученные обучающимися в ходе аудиторных занятий, а также сформировать навыки работы с научной и учебной литературой, развивать творческое, продуктивное мышление обучаемых, их креативные качества. 

Изучение основной и дополнительной литературы является наиболее распространённой формой самостоятельной работы обучающихся и в процессе изучения дисциплины «Основы организации труда» применяется при рассмотрении всех тем. Результаты анализа основной и дополнительной литературы в виде короткого конспекта основных положений.
При устном выступлении обучающемуся следует придерживаться регламента, т.е. соблюдать указанное преподавателем время выступления. Как правило, продолжительность выступления с докладом на занятии не превышает 10 – 15 минут. Далее, целесообразно перед началом презентации материала уточнить форму и порядок ответов на вопросы аудитории, т.е. предусмотреть такую возможность по ходу выступления либо по его окончании.

Основные формы самостоятельной работы:
· поиск необходимой литературы и электронных источников информации по изучаемой теме;

· изучение рекомендуемой литературы и лекционного;

· выполнение задания по теме практического занятия;

· написание и оформление доклада;

· подготовка к практическим занятиям;

· подготовка к зачёту.
Методическое обеспечение самостоятельной работы преподавателем состоит из:
· определения учебных тем,вопросов, которые обучающиеся должны изучить самостоятельно;

· подбора необходимой учебной и научной литературы для проработки и изучения;

· организации консультаций преподавателя с обучающимися для разъяснения вопросов, вызвавших у обучающегося затруднения при самостоятельном освоении учебного материала.
Вопросы для самостоятельного изучения:
1. Сущность организации труда и необходимость ее совершенствования на научной основе.

2. Место дисциплины в системе наук об управлении

3. Представители основных экономических школ о необходимости организации труда персонала с научных позиций.

4. Современное состояние научной организации труда.

5. Экономическая сущность научной организации труда.

6. Задачи и принципы научной организации труда.

7. Регламентация научной организации труда.

8. Разделение и кооперация труда.

9. Устройство и планировка помещений и размещение рабочих мест.

10. Планировка рабочего места.

11. Основные задачи нормирования труда.

12. Объекты и методы нормирования труда.

13. Виды умственного и научного труда.

14. Методы и средства выполнения управленческих операций.

15. Особенности индивидуального планирования рабочего времени руководителя.
6.Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине


Фонд оценочных средств оформлен в виде приложения к рабочей программе дисциплины «Основы организации труда».

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины

а)
основная учебная литература:
1. Бевзюк Е.А. Регламентация и нормирование труда [Электронный ресурс]: учебное пособие для бакалавров/ Бевзюк Е.А., Попов С.В.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017.— 212 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57110.— ЭБС «IPRbooks»

2. Ветлужских Е. Мотивация и оплата труда [Электронный ресурс]: инструменты. Методики. Практика/ Ветлужских Е.— Электрон. текстовые данные.— М.: Альпина Паблишер, 2017.— 150 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/62046.html.— ЭБС «IPRbooks»
3.  Дзанагова Т.Я. Организации труда персонала [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Дзанагова Т.Я.— Электрон. текстовые данные.— Ставрополь: Северо-Кавказский федеральный университет, 2015.— 149 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/63242.html.— ЭБС «IPRbooks»
4.  Кутлыева Г.М. Организация, нормирование и оплата труда [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кутлыева Г.М., Богачёва Т.В.— Электрон. текстовые данные.— Москва: Российский университет дружбы народов, 2017.— 112 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/91034.html.— ЭБС «IPRbooks»
5.  Рябчикова Т.А. Основы организации труда [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Рябчикова Т.А.— Электрон. текстовые данные.— Томск: Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники, 2016.— 92 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/72155.html.— ЭБС «IPRbooks»

б)  дополнительная учебная литература:
1. Бевзюк Е.А. Регламентация и нормирование труда [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Бевзюк Е.А., Попов С.В.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2014.— 212 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/15711.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Вахрушев В.Д. Учебное пособие. Организация труда персонала (практикум) [Электронный ресурс]/ Вахрушев В.Д.— Электрон. текстовые данные.— М.: Московская государственная академия водного транспорта, 2013.— 142 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/47942.html.— ЭБС «IPRbooks»

3. Генкин Б.М.Основы организации труда [Текст] : учеб. пособие / Б. М. Генкин, В. М. Свистунов. - М.: Норма, 2013. - 400 с. - ISBN 978-5-468-00199-8. 65.24 - Г 34
в)    нормативные правовые акты:

1. Нормативы времени на разработку нормативных материалов по труду – М.: Экономика, 1987-32с

2. Общемашиностроительные нормативы вспомогательного времени и времени на обслуживание рабочего времени. Массовое и серийное производство – 1974 г – 136 с

3. Определение нормативов времени на отдых и личные потребности: Межотраслевые методические рекомендации/Под ред. Е.А. Деревянко – М.: НИИ труда, 1982 – 36с

4. Приказ Минтруда России от 15.10.2015 N 725"Об утверждении Методических рекомендаций об определении норм нагрузки социального работника в сфере социального обслуживания"
5. Постановление от 29 декабря 1990 года N 469 Об утверждении нормативов времени на уборку служебных и культурно-бытовых помещений 
6. Постановление Правительства РФ от 11.11.2002 No804 «О правилах разработки и утверждения типовых норм труда»;

7. Постановление Минтруда России от 21.08.1998 No37 (в ред. от 12.02.2014) «Об утверждении квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих»

8. Приказ Минтруда РФ от 31.05.2013 No235 «Об утверждении методических рекомендаций для федеральных органов исполнительной власти по разработке типовых отраслевых норм труда»;

9. Приказ Минтруда РФ от 30.09.2013 No504 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке систем нормирования труда в государственных (муниципальных) учреждениях»;
10. Распоряжение Правительства РФ от 26.11.2012 No2190-р «Об утверждении Программы поэтапного совершенствования оплаты труда в государственных (муниципальных) учреждениях на 2012 –2018 годы»;
11. Справочник нормировщика/Под ред. А.В. Ахумова – Л.: Машиностроение, 1986 – 458с
12. Справочник по нормированию труда. Т.1/ Под ред А.Г. Косиловой, Р.К. Мещерякова – М.: Машиностроение, 1972 – 696с

13. Справочник по нормированию труда. Т.2/ Под ред А.Г. Косиловой, Р.К. Мещерякова – М.: Машиностроение, 1972 – 696с

14. Трудовой кодекс РФ Принят 30.12.2001. Последние изменения внесены 03.07.2016 на основании 348-ФЗ Актуальность: Февраль 2017
15. Типовые межотраслевые нормы труда на работы по кадровому делопроизводству и управлению персоналом в государственных и муниципальных учреждениях, 2016г

16. Тарифно-квалификационный справочник должностей служащих – М.: ИНФРА-М, 2001, - 336с

17. Федеральный закон "О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности" от 12.01.1996 N 10-ФЗ (последняя редакция)
18. Федеральный закон "Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний" от 24.07.1998 N 125-ФЗ (последняя редакция)
19. Федеральный закон "Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации" от 21.11.2011 N 323-ФЗ (последняя редакция)
8.Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы
1. Информационно-правовая система «Консультант+» - договор №2856/АП от 01.11.2007

2. Информационно-справочная система «LexPro» - договор б/н от 06.03.2013

3. Официальный интернет-портал базы данных правовой информации http://pravo.gov.ru
4. Портал Федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования http://fgosvo.ru
5. Портал "Информационно-коммуникационные технологии в образовании" http://www.ict.edu.ru
6. Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru/
7. Национальная электронная библиотека http://www.nns.ru/
8. Электронные ресурсы Российской государственной библиотеки http://www.rsl.ru/ru/root3489/all
9. WebofScienceCoreCollection — политематическая реферативно-библиографическая и наукомтрическая (библиометрическая) база данных — http://webofscience.com
10. Полнотекстовый архив ведущих западных научных журналов на российской платформе Национального электронно-информационного консорциума (НЭИКОН) http://neicon.ru
11. Базы данных издательства Springerhttps://link.springer.com
12. Открытые данные государственных органов http://data.gov.ru/
9.Методические указания для обучающихся по освоениюдисциплины
	Вид деятельности
	Методические указания по организации деятельности обучающегося

	Лекция
	Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Проверка терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. Уделить внимание следующим понятиям кадровые документы, трудовые книжки, распорядительные и организационные документы, формирование дел, архив идр.

	Практические занятия
	Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы. Решение практических заданий.

	доклад
	Поиск литературы и составление библиографии, использование от 3 до 5 научных работ, изложение мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу; изложение основных аспектов проблемы. Ознакомиться со структурой и оформлением доклада.

обучающийся вправе избрать для доклада любую тему в пределах программы учебной дисциплины. Важно при этом учитывать ее актуальность, научную разработанность, возможность нахождения необходимых источников для изучения темы доклада, имеющиеся у обучающегося начальные знания и личный интерес к выбору данной темы. 

После выбора темы доклада составляется перечень источников (монографий, научных статей, законодательных и иных нормативных правовых актов, справочной литературы, содержащей комментарии, статистические данные, результаты социологических исследований и т.п.). 

Доклад - это самостоятельная учебно-исследовательская работа обучающегося, где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-поисковый характер.

Примерные этапы работы над докладом: формулирование темы (тема должна быть актуальной, оригинальной и интересной по содержанию); подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 7); составление библиографии; обработка и систематизация информации; разработка плана; написание доклада; публичное выступление с результатами исследования (на семинаре, на студенческой научно-практической конференции).

Доклад должен отражать: знание современного состояния проблемы; обоснование выбранной темы; использование известных результатов и фактов; полноту цитируемой литературы, актуальность поставленной проблемы; материал, подтверждающий научное, либо практическое значение в настоящее время. 

Защита доклада или выступление с докладом продолжается в течение 5-7 минут по плану. Выступающему, по окончании представления доклада, могут быть заданы вопросы по теме доклада.

Рекомендуемый объем доклада – 2-3 страницы. 

Инструкция по выполнению требований к оформлению работы находится в методических материалах.

	Деловая игра
	Деловая игра -это проблемное задание, в котором обучающимся предлагают осмыслить реальную профессионально-ориентированную ситуацию, необходимую для решения данной проблемы. Деловая игра решается, как правило, на основе норм действующего законодательства.

Деловая игра доводятся до сведения обучающихся преподавателем, ведущим практические занятия (семинары), а также устанавливаются сроки их сдачи на проверку. Процедура разрешений деловой игры доводится до сведения обучающихся преподавателем.

	Контрольный срез
	Контрольный срез проводится с целью текущего контроля и предполагает ответ в письменном виде на два контрольных вопроса по изученным темам дисциплины. Критериями оценки такой работы становятся: соответствие содержания ответа вопросу, понимание базовых категорий темы, использование в ответе этих категорий, грамотность, последовательность изложения содержания.

При подготовке к контрольному срезу необходимо повторить материал изученных тем дисциплины, ориентируясь на перечень вопросов, заранее предоставленных обучающимся преподавателем. 

	Самостоятельная работа
	Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся; углубления и расширения теоретических знаний обучающихся; формирования умений использовать нормативную,  правовую, справочную документацию, учебную литературу; развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации; развитию исследовательских умений обучающихся.

Формы и виды самостоятельной работы обучающихся: чтение основной и дополнительной литературы – самостоятельное изучение материала по рекомендуемым литературным источникам; работа с библиотечным  каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы; работа со словарем, справочником; поиск необходимой информации в сети Интернет; конспектирование  источников; реферирование источников;составление аннотаций к прочитанным литературным  источникам; составление рецензий и отзывов на прочитанный материал; составление  обзора  публикаций  по  теме; составление и разработка терминологического словаря; составление хронологической таблицы; составление библиографии (библиографической картотеки); подготовка к различным формам текущей и промежуточной аттестации.
Технология организации самостоятельной работы обучающихся включает использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного учреждения: библиотеку с читальным залом, укомплектованную в соответствии с существующими нормами; учебно-методическую базу учебных кабинетов, компьютерные классы с  возможностью работы в сети  Интернет; аудитории (классы) для консультационной деятельности; учебную и учебно-методическую литературу, разработанную с учетом увеличения доли самостоятельной работы обучающихся, и иные  методические материалы.

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит консультирование по выполнению задания, который включает цель задания, его содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. Во время выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы и при необходимости преподаватель может проводить групповые консультации. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами обучающихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся.

Контроль самостоятельной работы обучающихся предусматривает: соотнесение содержания контроля с целями обучения; объективность контроля; валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий тому, что предполагается проверить)

	Устный опрос
	Метод опроса является наиболее распространенным при проверке и оценке знаний. Сущность этого метода заключается в том, что преподаватель задает слушателю вопросы по содержанию изученного материала и побуждает их к ответам, выявляя, таким образом, качество и полноту его усвоения. Поскольку устный опрос является вопросно-ответным способом проверки знаний учащихся, его еще иногда называют беседой.

При устном опросе преподаватель расчленяет изучаемый материал на отдельные смысловые единицы (части) и по каждой из них задает слушателям вопросы. Но можно предлагать слушателям воспроизводить ту или иную изученную тему полностью с тем, чтобы они могли показать осмысленность, глубину и прочность усвоенных знаний, а также их внутреннюю логику. По многим дисциплинам устный опрос (беседа) сочетается с выполнением слушателями устных заданий. Будучи эффективным и самым распространенным методом проверки и оценки знаний слушателей. При устном опросе могут применяться следующие виды опроса:

- фронтальный опрос состоит в том, что преподаватель расчленяет изучаемый материал на сравнительно мелкие части с тем, чтобы таким путем проверить знания большего числа слушателей. При фронтальном, его также называют беглым, опросе не всегда легко выставлять учащимся оценки, так как ответ на 1-2 мелких вопроса не дает возможности определить ни объема, ни глубины усвоения пройденного материала.

- уплотненный опрос заключается в том, что преподаватель вызывает одного слушателя для устного ответа, а четырем-пяти слушателям предлагает дать письменные ответы на вопросы, подготовленные заранее на отдельных листках (карточках). Уплотненным этот опрос называется потому, что преподаватель вместо выслушивания устных ответов просматривает (проверяет) письменные ответы слушателей и выставляет за них оценки, несколько "уплотняя", т.е. экономя время на проверку знаний, умений и навыков.

Известной модификацией устного опроса является также выставление отдельным слушателям, так называемого полекционного балла. Полекционный балл выставляется за знания, которые отдельные слушатели проявляют в течение всего практического занятия. Так, слушатель может дополнять, уточнять или углублять ответы своих товарищей, подвергающихся устному опросу. Потом он может приводить примеры и участвовать в ответах на вопросы преподавателя при изложении нового материала, проявлять сообразительность при закреплении знаний, обнаруживая, таким образом, хорошее усвоение изучаемой темы. Выставление поурочного балла позволяет поддерживать познавательную активность и произвольное внимание слушателей, а также делать более систематической проверку их знаний.

	Подготовка к зачету
	При подготовке к зачетунеобходимо ориентироваться на конспекты лекций, рекомендуемую литературу и др.

Основное в подготовке к сдаче зачета, по дисциплине «Основы организации труда» - это повторение всего материала дисциплины, по которому необходимо сдавать промежуточную аттестацию. При подготовке к сдаче зачета, обучающийся весь объем работы должен распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки к зачету, контролировать каждый день выполнение намеченной работы. 

Подготовка обучающегося к зачету включает в себя три этапа: самостоятельная работа в течение семестра; непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса; подготовка к ответу на вопросы, предлагаемых к зачету.

Зачетпроводится по перечню вопросов, предлагаемых к зачету и по тестам (для дистанционной формы обучения), охватывающим весь пройденный материал дисциплины, включая вопросы, отведенные для самостоятельного изучения. 

Для успешной сдачи зачета по дисциплине «Основы организации труда» обучающиеся должны принимать во внимание, что: все основные вопросы, указанные в рабочей программе, нужно знать, понимать их смысл и уметь его разъяснить; указанные в рабочей программе формируемые профессиональные компетенции в результате освоения дисциплины должны быть продемонстрированы обучающимся; семинарские занятия способствуют получению более высокого уровня знаний и, как следствие, более высокой оценке на зачете; готовиться к промежуточной аттестации необходимо начинать с первой лекции и первого семинара.


10.Лицензионное программное обеспечение

В процессе обучения на факультете экономики и права по всем направлениям подготовки используется следующее лицензионное программное обеспечение:

	Программный продукт
	Тип
	Тип лицензии
	Дополнительные сведения

	Microsoft Windows XP Professional
	Операционная система
	OEM
	

	Microsoft Office Professional Plus 2007 rus
	Офисный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 45829385 от 26.08.2009 (бессрочно)

	Microsoft Office Professional Plus 2010 rus
	Офисный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 49261732 от 04.11.2011 (бессрочно)

	IBM SPSS Statistics BASE
	Прикладное ПО
	Договор
	Лицензионный договор № 20130218-1 от 12.03.2013 (действует до 31.03.2018)

	MathCAD Education
	Прикладное ПО
	Договор-оферта
	Tr009781 от 18.02.2013 (бессрочно)

	Консультант плюс
	Информационно-справочная система
	Подписка
	

	1C:Предприятие 8.2 для обучения программированию
	Информационная система
	Договор
	Договор № 01/200213 от 20.02.2013

	OpenOfiice Pro
	Офисный пакет
	Apache License
	Оферта (свободная лицензия)


11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по учебной дисциплине

Для построения эффективного учебного процесса Кафедра Экономики и управления располагает следующими материально-техническими средствами, которые используются в процессе изучения дисциплины:

- доска;

- персональные компьютеры (компьютерный класс кафедры, аудитория 403, 16 шт.), каждый из компьютеров подключен к сети Интернет;

- экран;

- мультимедийный проектор.

В процессе преподавания используются также специальные ресурсы кабинета экономики (305 ауд.). 

12.Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
Для обеспечения образования инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается адаптированная образовательная программа, индивидуальный учебный план с учетом особенностей их психофизического развития и состояния здоровья, в частности применяется индивидуальный подход к освоению дисциплины, индивидуальные задания: рефераты, письменные работы и, наоборот, только устные ответы и диалоги, индивидуальные консультации, использование диктофона и других записывающих средств для воспроизведения лекционного и семинарского материала.

В целях обеспечения обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья библиотека комплектует фонд основной учебной литературой, адаптированной к ограничению их здоровья, предоставляет возможность удаленного использования электронных образовательных ресурсов, доступ к которым организован в МПСУ. В библиотеке проводятся индивидуальные консультации для данной категории пользователей, оказывается помощь в регистрации и использовании сетевых и локальных электронных образовательных ресурсов, предоставляются места в читальных залах, оборудованные программами невизуального доступа к информации, экранными увеличителями и техническими средствами усиления остаточного зрения.

13. Иные сведения и (или)материалы

13.1Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине

Для освоения компетенций установленных Федеральным государственным образовательным стандартом применяются как традиционные образовательные технологии, такие как лекционные и практические (семинарские) занятия, подготовка рефератов, а так же электронная информационно-образовательная среда.
Рабочей учебной программой не предусмотрено 
Составитель: ст. преподаватель Васильева И.А.
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