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УЧЕБНЫЙ ПЛАН И РАБОЧАЯ ПРОГРАММА
Дополнительное профессиональное образование по программе:

Мастер делового администрирования

Профессиональная переподготовка 260 ак. часов с 3 по 4 страницы
Профессиональная переподготовка 520 ак. часов с 5 по 6 страницы
Профессиональная переподготовка 1040 ак. часов с 7 по 9 страницы

Разделы 1, 4, 5, 6 и 7 одинаковые для всех ак. часов.



1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

дополнительной профессиональной образовательной программы
«Мастер делового администрирования»

Дополнительная  профессиональная  образовательная  программа  «Мастер  делового
администрирования» (далее  -  Программа)  разработана  в  соответствии  с  требованиями
Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ», Приказа Минобрнауки
России  от  01.07.2013  №  499  «Об  утверждении  Порядка  организации  и  осуществления
образовательной  деятельности  по  дополнительным  профессиональным  программам»,
действующими профессиональными стандартами, другими нормативно- правовыми актами.

Содержание  программы  представлено  пояснительной  запиской,  учебным  планом,
календарным  учебным  графиком,  рабочей  программой,  планируемыми  результатами
освоения программы, организационно-педагогическими условиями реализации программы,
учебно-методическими материалами, обеспечивающими реализацию программы. 

Цель обучения: реализация программы обучения (профессиональной переподготовки)
направлена  на  совершенствование  и  (или)  овладение  слушателями  курсов  новыми
компетенциями,  необходимыми  для  организации  процесса  эффективного  управления
организацией для достижения её целей.

Категории обучаемых: программа курсов предназначена для менеджеров или будущих
менеджеров  высшего  и  среднего  звеньев,  а  также  лиц,  желающих  получить  новую
квалификацию в сфере делового администрирования.

Продолжительность обучения: 260, 520, 1040 академических часов. 1 академический
час равен 45 минутам.

Форма обучения: без отрыва от работы, с отрывом от работы, с частичным отрывом от
работы.

Режим  занятий:  6-8  академических  часов  в  день. Также  возможно  обучение  по
индивидуальному  учебному  плану  (графику  обучения)  в  пределах  осваиваемой
дополнительной профессиональной программы профессиональной переподготовки.

Преподавание  модуля  предусматривает следующие  формы  организации  учебного
процесса: лекции и практические работы, самостоятельная работа студентов, консультации.

Результатом освоения модуля программы является проявление полученных знаний
при выполнение теста на итоговом контроле.
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2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН

дополнительной профессиональной образовательной программы
«Мастер делового администрирования»

№ п/п Наименование учебных модулей Всего, час. Формы

1
Современное 
предпринимательство.

16

Тестирование (текущий
контроль), решение

разноуровневых заданий,
рассмотрение учебных

ситуаций

2
Основы эффективного 
менеджмента.

16

3 Управленческие решения. 24

4
Организационно-правовые основы 
управления персоналом.

16

5
Управление организационным 
поведением людей и процессами.

18

6 Кадровое делопроизводство. 12
7 Финансовый менеджмент. 18

8
Маркетинг и управление 
продажами.

16

9
Бережливое производство, 
производственный менеджмент и 
основы инженерного дела.

24

10
Инжиниринг и реинжиниринг 
бизнес-процессов.

16

11 Инвестиционный менеджмент. 18

12
Государственное и муниципальное
управление.

8

13
Государственные и 
муниципальные финансы.

16

14

Противодействие коррупции в 
системе государственного, 
муниципального и корпоративного
управления.

8

15
Информационные технологии в 
управлении и закупочной 
деятельности.

8

16 Стажировка. 18
Подготовка отчёта о

стажировке или дипломной
работы.

17 Сдача зачета (итоговый контроль) 8
Сдача зачета (выполнение
итогового тестирования)

Итого 260
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3. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК

дополнительной профессиональной образовательной программы

«Мастер делового администрирования»

Календарные дни
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Л СР СР ТК Л Л В Л, ПЗ Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР
13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24
СР В СР СР ТК Л Л, ПЗ Л, ПЗ В СР СР СР
25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36
СР СР ТК В Л Л Л,

ПЗ
ПЗ СР СР В ТК

37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47
Л, ПЗ Л,

ПЗ
СР СР ТК В Л,

ПЗ
СР СР ТК ИК

Обозначения: Л – лекции, ПЗ - практические занятия, СР - самостоятельная работа, С - 
стажировка, ТК - текущий контроль знаний, ИА - итоговая аттестация, ИК- итоговый 
контроль, В - выходные.
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2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН

дополнительной профессиональной образовательной программы
«Мастер делового администрирования»

№ п/п Наименование учебных модулей Всего, час. Формы

1
Современное 
предпринимательство.

30

Тестирование (текущий
контроль), решение

разноуровневых заданий,
рассмотрение учебных

ситуаций

2
Основы эффективного 
менеджмента.

30

3 Управленческие решения. 46

4
Организационно-правовые основы 
управления персоналом.

34

5
Управление организационным 
поведением людей и процессами.

38

6 Кадровое делопроизводство. 22
7 Финансовый менеджмент. 38

8
Маркетинг и управление 
продажами.

34

9
Бережливое производство, 
производственный менеджмент и 
основы инженерного дела.

52

10
Инжиниринг и реинжиниринг 
бизнес-процессов.

30

11 Инвестиционный менеджмент. 38

12
Государственное и муниципальное
управление.

18

13
Государственные и 
муниципальные финансы.

34

14

Противодействие коррупции в 
системе государственного, 
муниципального и корпоративного
управления.

16

15
Информационные технологии в 
управлении и закупочной 
деятельности.

16

16 Стажировка. 36
Подготовка отчёта о

стажировке или дипломной
работы.

17 Сдача зачета (итоговый контроль) 8
Сдача зачета (выполнение
итогового тестирования)

Итого 520
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3. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК

дополнительной профессиональной образовательной программы

«Мастер делового администрирования»

Календарные дни
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Л, ПЗ Л, ПЗ
Л, ПЗ,

ТК
Л, ПЗ

Л, ПЗ,
ТК

СР В СР СР ТК

Календарные дни
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
СР СР СР В ТК СР СР СР СР СР

Календарные дни
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
В ТК СР СР СР СР СР В ТК СР

Календарные дни
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
СР СР СР СР В СР СР СР СР ПЗ

Календарные дни
41 42 43 44 45 46 47 48 49 50

Л, ПЗ Л, ПЗ
Л, ПЗ,

ТК
Л, ПЗ

Л, ПЗ,
ТК

СР В СР СР ТК

Календарные дни
51 52 53 54 55 56 57 58 59 60
СР СР СР В ТК С С С С С

Календарные дни
61 62 63 64 65 66 67 68 69 70
В С С С С С С В С С

Календарные дни
71 72 73 74 75 76 77 78 79 80
С С С С В С С С С С

Календарные дни
81 82 83 84 85 86 87 88 89 90
С С С С В С С ИА

Обозначения: Л - лекции, ПЗ - практические занятия, СР - самостоятельная работа, С - 
стажировка (квалификационная работа), ТК - текущий контроль знаний, ИА - итоговая 
аттестация, В - выходные.

8



9



«Утверждаю»
ректор АНО ДПО «Академия ГлавСпец»
______________________ Алексеев В.М.
1 ноября 2016 г. (ред. от 01.11.2017)

2. УЧЕБНЫЙ ПЛАН

дополнительной профессиональной образовательной программы
«Мастер делового администрирования»

№ п/п Наименование учебных модулей Всего, час. Формы

1
Современное 
предпринимательство.

48

Тестирование (текущий
контроль), решение

разноуровневых заданий,
рассмотрение учебных

ситуаций

2
Основы эффективного 
менеджмента.

48

3 Управленческие решения. 80

4
Организационно-правовые основы 
управления персоналом.

56

5
Управление организационным 
поведением людей и процессами.

64

6 Кадровое делопроизводство. 32
7 Финансовый менеджмент. 64

8
Маркетинг и управление 
продажами.

56

9
Бережливое производство, 
производственный менеджмент и 
основы инженерного дела.

92

10
Инжиниринг и реинжиниринг 
бизнес-процессов.

48

11 Инвестиционный менеджмент. 64

12
Государственное и муниципальное
управление.

24

13
Государственные и 
муниципальные финансы.

56

14

Противодействие коррупции в 
системе государственного, 
муниципального и корпоративного
управления.

20

15
Информационные технологии в 
управлении и закупочной 
деятельности.

20

16 Стажировка. 260
Подготовка отчёта о

стажировке или дипломной
работы.

17 Сдача зачета (итоговый контроль) 8
Сдача зачета (выполнение
итогового тестирования)

Итого 1040
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3. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК

дополнительной профессиональной образовательной программы

«Мастер делового администрирования»

1-й семестр
Календарные дни

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Л Л Л, ПЗ ПЗ ПЗ СР В СР, ТК Л Л

Календарные дни
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

Л, ПЗ ПЗ СР В СР СР СР, ТК Л Л СР
Календарные дни

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

В Л, ПЗ ПЗ СР СР
ПЗ,
ТК 

СР В Л Л, ПЗ

Календарные дни
31 32 33 34 35 36 37 38 39 40

Л, ПЗ ПЗ СР СР В Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР
Календарные дни

41 42 43 44 45 46 47 48 49 50
СР В Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР СР В Л

Календарные дни
51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР СР В Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ
Календарные дни

61 62 63 64 65 66 67 68 69 70
СР СР В Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР СР В

Календарные дни
71 72 73 74 75 76 77 78 79 80
Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР СР В НП НП НП

Календарные дни
81 82 83 84 85 86 87 88 89 90
СР СР СР СР В СР СР СР В В
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2-й семестр
Календарные дни

91 92 93 94 95 96 97 98 99 100
Л Л Л, ПЗ ПЗ ПЗ СР В СР, ТК Л Л

Календарные дни
101 102 103 104 105 106 107 108 109 110

Л, ПЗ ПЗ СР В СР СР СР, ТК Л Л СР
Календарные дни

111 112 113 114 115 116 117 118 119 120

В Л, ПЗ ПЗ СР СР
ПЗ,
ТК 

СР В Л Л, ПЗ

Календарные дни
121 122 123 124 125 126 127 128 129 130

Л, ПЗ ПЗ СР СР В Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР
Календарные дни

131 132 133 134 135 136 137 138 139 140
СР В Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР СР В Л

Календарные дни
141 142 143 144 145 146 147 148 149 150

Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР СР В Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ
Календарные дни

151 152 153 154 155 156 157 158 159 160
СР СР В Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ НП НП В

Календарные дни
161 162 163 164 165 166 167 168 169 170
Л Л, ПЗ Л, ПЗ ПЗ СР СР В АП АП АП

Календарные дни
171 172 173 174 175 176 177 178 179 180
СР СР СР СР В СР СР ИА ИА ИА

Обозначения: Л - лекции, ПЗ - практические занятия, СР - самостоятельная работа, ПН - 
наблюдательная практика, АП – активная практика, ТК - текущий контроль знаний, ИА - 
итоговая аттестация, В - выходные.
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4. РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

дополнительной профессиональной образовательной программы
«Мастер делового администрирования» (260, 520, 1040 академических часов)

Модуль 1. Современное предпринимательство.
Вопрос 1. Понятие, содержание и виды предпринимательской деятельности.
Принципы рыночной экономики и предпринимательского права.  Понятие и признаки

предпринимательской  деятельности.  Виды предпринимательской деятельности.  Понятие  и
виды  юридических  лиц.  Понятие  и  признаки  малого  и  среднего  предпринимательства.
Порядок  приобретения  и  подтверждения  статуса  субъекта  малого  и  среднего
предпринимательства. Внешнеэкономическая деятельность субъектов предпринимательской
деятельности.

Вопрос  2.  Государственное  регулирование  и  поддержка  предпринимательской
деятельности в РФ.

Цели и принципы государственного регулирования предпринимательской деятельности.
Основные цели и принципы государственной политики в области развития малого и среднего
предпринимательства. Инфраструктура, формы и условия поддержки субъектов МСП. Меры
и  виды  государственной  поддержки  малого  и  среднего  предпринимательства.  Порядок
оказания  государственной  поддержки  субъектам  малого и  среднего предпринимательства.
Корпорация развития малого и среднего предпринимательства.

Вопрос  3.  Организационно-правовое  оформление  предпринимательской
деятельности.

Место и сроки государственной регистрации организации и ИП. Перечень документов,
представляемых  для  государственной  регистрации.  Адрес  юридического  лица.  Порядок
представления  документов  при  государственной  регистрации.  Проверка  документов
регистрирующим органом. Регистрация в органах ПФР. Порядок регистрации ИП в органах
ПФР. Снятие ИП с учета в органах ПФР. Ответственность за нарушение срока регистрации в
ПФР. Регистрация  в  органах  ФСС.  Порядок  регистрации  в  органах  ФСС.  Документы  о
постановке на учет  в  органах ФСС. Ответственность  за нарушение сроков регистрации в
органах ФСС.

Вопрос 4. Выбор вида налогообложения для предпринимательской деятельности.
Краткая характеристика налоговых режимов. ОСНО. Специальные налоговые режимы.

УСНО.  Выбор  налоговой  системы.  Оценка  возможности  применения  налогового  режима.
Влияние  страховых  взносов  на  налогообложение.  Налоговое  маневрирование.  Расчет
совокупной  налоговой  нагрузки  для  организаций.  Действия  индивидуального
предпринимателя после регистрации.

Вопрос 5. Бизнес-планирование в предпринимательской деятельности.
Структура,  содержание  и  назначение  бизнес-плана.  Сущность  разработки

стратегического  плана  в  организации.  SWOT  –  анализ.  Планирование  как  инструмент
управления организацией.

Вопрос  6.  Выбор  фирменного  наименования,  коммерческого  обозначения,
регистрация товарного знака.

Фирменное наименование. Знак обслуживания. Наименованием места происхождения
товара.  Коммерческое  обозначение.  Торговая  марка.  Бренд.  Товарный  знак.  Брендбук.
Рождение фирменного стиля. Регистрация исключительных прав.
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Вопрос 7. Цена и ценовая политика, формирование доходов и затрат организации.
Виды  цен,  структура  и  классификация.  Виды  и  функции  ценообразования.

Стратегические  и  тактические  аспекты  ценовой  политики.  Понятие  доходов,  расходов  и
финансовых  результатов.  Способы  классификации  доходов,  расходов  и  результатов
деятельности.

Вопрос  8.  Защита  прав  и  законных интересов  субъектов  предпринимательской
деятельности.

Принципы  защиты  прав  юридических  лиц,  индивидуальных  предпринимателей  при
осуществлении  государственного  контроля  (надзора),  муниципального  контроля.  Права
юридического  лица,  индивидуального  предпринимателя  при  проведении  проверки.  Право
юридических лиц, индивидуальных предпринимателей на возмещение вреда, причиненного
при осуществлении государственного контроля (надзора), муниципального контроля. Защита
прав  юридических  лиц,  индивидуальных  предпринимателей  при  осуществлении
государственного контроля (надзора), муниципального контроля. Общественная защита прав
юридических лиц, индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного
контроля (надзора), муниципального контроля.

Вопрос 9. Виды нарушений и взысканий в предпринимательской деятельности.
Административная  ответственность  за  незаконную  предпринимательскую

деятельность.  Уголовная  ответственность  за  незаконную  предпринимательскую
деятельность.  Ответственность  юридических  лиц,  индивидуальных  предпринимателей  за
нарушение Закона 294-ФЗ.

Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 2. Основы эффективного менеджмента.
Вопрос 1. Понятие, цели и задачи менеджмента.
Сущность  менеджмента.  Менеджмент  как  самостоятельный  вид  профессиональной

деятельности. Под хозяйственной деятельностью. Определение целей деятельности фирмы.
Рациональное  использование  материальных  и  трудовых  ресурсов.  Содержание  понятия
«менеджмент».  Подход к  управлению  как  к  процессу. Системный подход.  Ситуационный
подход.  Менеджмент  как  организация.  управления  фирмой.  Менеджмент  как  организация
(орган) управления. Менеджмент как различные уровни аппарата управления. Менеджмент
как  организация  работы  людей,  сотрудников,  коллектива.  Менеджмент  как  система
управления.  Менеджмент  как  управление  любой  организацией.  Менеджмент  как  процесс
принятия управленческих решений. Характерные черты и стадии менеджмента.

Вопрос 2. Менеджмент как система знаний.
Наука  как  система  знаний.  Базовые  знания  менеджера.  Взаимосвязь  менеджмента  с

общей теорией систем и с другими областями знаний.  Взаимосвязь теории организации с
эргологическими науками.

Вопрос 3. Функции менеджмента.
Организационная  функция  менеджмента.  Координационная  функция  менеджмента.

Мотивация как функция менеджмента.  Теоретические основы мотивированного поведения
работников. Контроль в системе менеджмента.

Вопрос 4. Методология современного менеджмента.
Подходы  к  управлению.  Функциональный  подход.  Процессный  подход.  Системный

подход.  Ситуационный  подход.  Клиентоориентированный  подход.  Теория  стратегий,
инноваций  и  лидерства.  Школа  моделирования  (дизайна).  Школа  стратегического
планирования. Школа рыночного позиционирования. Школа предпринимательства (90-е годы
XX в). Эмпирическая школа. Диверсификация и интеграционные процессы в менеджменте.

Вопрос 5. Основные направления развития управленческой деятельности.
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Понятие  управленческой  деятельности.  Структура  и  виды  управленческой
деятельности.  Анализ,  целеполагание  и  планирование.  Организация,  управление,
координирование и контроль. Развитие форм контроля в организации. Тайм-менеджмент.

Вопрос 6. Организация и ее структура.
Понятие  организации  и  ее  структуры.  Типы  организационных  структур.

Функциональная  структура.  Линейная  и  линейно-функциональная  структура.  Матричная
структура.  Сущность  централизации  и  децентрализации  в  управлении.  Степень
централизации. Факторы, определяющие степень децентрализации.

Вопрос 7. Коммуникации и этика общения в системе управления.
Понятие и сущность коммуникаций в менеджменте. Структура, процесс коммуникации.

Коммуникационные  барьеры  и  их  преодоление.  Понятие  и  значение  культуры  делового
общения.  Сущность  и  факторы  группового  поведения.  Этика  общения  и  конструктивное
сотрудничество в бизнесе.

Вопрос 8. Власть и влияние как инструменты лидерства.
Взаимосвязь влияния и власти. Понятие лидерства. Власть и влияние как инструменты

лидерства. Инструменты лидерства как основные средства руководителя, необходимые для
решения  организационных  проблем.  Формы  влияния.  Управление  ценностями  как  рычаг
власти и влияния. Влияние через участие в управлении.

Вопрос 9. Координация деятельности в организации.
Сущность координации деятельности. Координация бизнес-процессов. Классификация

координационных  механизмов.  Виды  координации  деятельности  в  организации.
Координация  составных  частей  организации.  Задачи  координации  деятельности  в
организации,  ориентированной  на  результат.  Применение  координации  деятельности  в
российских организациях. Зарубежный опыт координации деятельности в организации.

Вопрос 10. Корпоративная социальная ответственность.
Понятие  корпоративной  социальной  ответственности.  Корпоративная  социальная

отчетность. Международные стандарты КСО.
Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 3. Управленческие решения.
Вопрос 1. Понятие и содержание управленческого решения.
Управленческое  решение,  его  сущность.  Процесс  управления  и  разработка

управленческого  решения.  Основные  сферы  управленческих  решений.  Функции
управленческих решений. Решение как процесс и явление. Процесс принятия решений. Роль
управленческих решений в деятельности менеджера. Лицо, принимающее решение (ЛПР).
Функции специалистов, экспертов и консультантов при разработке решений. Формальные и
неформальные аспекты управленческого решения.

Вопрос 2. Типология управленческих решений.
Творческий  характер  управленческих  решений.  Основные  факторы,  оказывающие

влияние  на  разработку  решений.  Критерии  классификации  управленческих  решений.
Характеристика отдельных видов управленческих решений. Подходы к принятию решений -
интуитивный, основанный на суждениях, рациональный.

Вопрос 3. Условия и факторы качества управленческих решений.
Требования,  предъявляемые  к  управленческому  решению.  Зависимость  решения  от

условий его разработки и принятия. Понятие качества управленческого решения. Основные
факторы,  влияющие  на  качество  решения.  Пути  и  средства  повышения  качества
управленческих решений.

Вопрос 4. Методы и модели разработки управленческих решений.
Прогнозирование  и  использование  его  методов  при  разработке  решений.  Основные
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методы  принятия  решений:  неформальные  (эвристические);  коллективные;  аналитико-
статистические. Сущность модели и факторы, определяющие необходимость моделирования.
Основные  типы  моделей.  Процесс  построения  модели.  Проблемы  и  трудности
моделирования.

Вопрос 5. Целевая ориентация управленческих решений.
Приоритет  цели  при  разработке  управленческих  решений.  Инициативно-целевая,

программно-целевая  и  регламентная  целевые  технологии  разработки  управленческих
решений,  их  характеристики  и  условия  использования.  Характеристика  процессорных
технологий  для  реализации  целей.  Проблема  согласования  стратегических  и  тактических
решений.

Вопрос 6. Организация разработки управленческого решения.
Деятельность  менеджера  при  осуществлении  процедур  подготовки,  согласования,

принятия  и  утверждения  управленческого  решения.  Функции  и  полномочия  в  процессе
разработки решения. Виды управленческих полномочий. Централизация и децентрализация
разработки  и  принятия  управленческих  решений.  Социально-психологические  аспекты
разработки  управленческих  решений.  Роль  человеческого  фактора  при  разработке
управленческого решения.

Вопрос 7. Процесс разработки решения.
Стадии и основные этапы процесса разработки управленческого решения. Выявление

проблемы.  Анализ  проблемной  ситуации.  Определение  ограничений  и  критериев  выбора.
Оценка  возможностей  для  решения  проблемы.  Разработка  альтернативных  вариантов
решения.  Оценка альтернатив и выбор окончательного решения.  Организация выполнения
решения и контроль.

Вопрос 8. Анализ альтернативных действий.
Место и роль анализа альтернативных действий в процессе разработки управленческих

решений.  Трудности  выявления  и  анализа  альтернатив.  Основные  стадии  анализа
альтернатив.  Определение  допустимых  (приемлемых),  эффективных  и  оптимальных
решений,  их  свойства.  Характер  взаимодействия  участников  выбора  управленческого
решения.  Анализ  альтернатив  с  точки  зрения  различных участников  процесса  разработки
решения.

Вопрос 9. Анализ внешней среды и ее влияния на реализацию альтернатив.
Внутренняя  и  внешняя  среда  управления.  Элементы  и  основные  свойства  внешней

среды. Особенности влияния на реализацию альтернатив факторов внешней среды прямого и
косвенного  воздействия.  Разработка  и  реализация  управленческих  решений  в  различных
условиях внешней среды.

Вопрос 10. Условия неопределенности и риска.
Содержание  понятия  неопределенности  и  риска.  Объективные  и  субъективные

неопределенности и их источники. Влияние характеристик информации и профессионализма
персонала  на  неопределенности.  Виды  рисков  и  формы  их  проявления.  Оценка  рисков.
Составляющие управленческих рисков.

Вопрос  11.  Приемы  разработки  управленческих  решений  в  условиях
неопределенности и риска.

Анализ  неопределенности  и  методы  управления  ими.  Оценка  влияния  отдельных
рисков  на  конечный  результат.  Построение  менеджером  системы  управления  рисками  в
организации.  Варианты  защиты  от  воздействия  различных  рисков,  их  особенности.
Страхование  управленческих  рисков.  Методы  работы  менеджеров  по  преодолению
коллективом  напряженных  ситуаций,  связанных  с  неопределенностями  и  рисками.
Психология поведения руководителей в рисковой ситуации.

Вопрос 12. Организация выполнения решений.
Оформление  решений.  Определение  программы  действий  по  реализации  решения.

Доведение  решения  до  исполнителя.  Качества  менеджера,  необходимые  для  организации
эффективной  деятельности  исполнителей.  Требования  к  деятельности  исполнителей  при
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выполнении решений. Структура коммуникационных связей лица, принимающего решение,
и исполнителей.

Вопрос  13.  Контроль  и  ответственность  руководителей  за  управленческое
решение.

Сущность  и  виды контроля в  процессе  разработки и реализации решения.  Функции
контроля.  Основные  стадии  процесса  контроля.  Условия  корректировки  решений  и
требования к ее осуществлению. Факторы, определяющие эффективность контроля. Задачи и
подведение  итогов  реализации  решения.  Ответственность  руководителей  за  принимаемое
решение, ее виды и последствия.

Вопрос 14. Эффективность решений.
Сущность  эффективности  управленческого  решения  и  ее  функциональные  виды

(организационная, экономическая, социальная, технологическая, психологическая, правовая,
экологическая,  этическая,  политическая).  Условия  и  система  оценок  эффективности
управленческого решения.  Методы оценки экономической эффективности управленческого
решения.

Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 4. Организационно-правовые основы управления персоналом.
Вопрос 1. Основные понятия управления персоналом.
Понятие «кадры», «управление персоналом», «управление человеческими ресурсами»,

основные подходы и сущность понятий.
Необходимость управления персоналом.
Соотношение  понятий  «управление  человеческими  ресурсами»  и  «управление

персоналом».
Сущность  подходов  в  области  управления  персоналом.  Экономический  подход.

Органический (организационный) подход. Гуманистический подход.
Цели и задачи управления персоналом. Показатели результатов труда. Целевые объекты

управления персоналом
Модели  управления  персоналом:  модель  соответствия,  гарвардская  схема,  модель  Р.

Уолтона, Д. Геста и др. (частично самостоятельное изучение). Цикл человеческих ресурсов.
Гарвардская схема управления человеческими ресурсами.
Факторы, влияющие на выбор модели управления персоналом.
Матрица распределения моделей управления в зависимости от степени турбулентности

бизнес-среды.
Матрица  распределения  моделей  управления  в  зависимости  от  силы  власти  в

организации.
Мотиваторы в разных моделях организационного поведения.
Основные концепции управления персоналом. Концепция управления персоналом.
Элементы управления персоналом.
Классификация  работников  организации.  Классификация  персонала.  Персонал

организации.
Вопрос 2. Функции и методы управления персоналом.
Функции  управления  персоналом.  Структура  функций  управления  персоналом.

Разработка политики управления персоналом.
Методы  управления  персоналом,  их  классификация,  области  применения:

административные,  экономические,  социально-психологические,  организационно-
административные методы управления.

Вопрос 3. Формирование системы управления персоналом.
Понятие  «система»,  ее  сущность.  Система.  Подсистема.  Свойства  системы.  Система
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управления  персоналом:  сущность  и  ее  роль  в  деятельности  организации.  Объекты.
Субъекты. Функции системы управления персоналом организации. Требования к построению
системы управления  персоналом.  Закономерности  рыночной экономики и закономерности
развития системы управления персоналом.

Цели организации и цели системы управления персоналом. Цели системы управления
персоналом организации с точки зрения персонала. Цели системы управления персоналом
организации с точки зрения администрации.

Функциональные подсистемы управления персоналом и организации в целом. Службы
управления персоналом на предприятиях, организациях, их структура и функции.

Схема  традиционной  организационной  структуры  управления  персоналом  крупной
организации. Современная организационная структура системы.

Вопрос 4. Нормативно-методические документы системы управления персоналом.
Нормативно-методическое обеспечение системы управления персоналом.
Документы организационного,  организационно-распорядительного и организационно-

методического  характера.  Документы  технического,  технико-экономического  и
экономического характера.

Сравнительный  анализ  правила  внутреннего  трудового  распорядка  и  положение  о
персонале.

ОКПДТР.
Виды положений  о  подразделениях.  Форма  штатного  расписания.  Пример  штатного

расписания.
Документы  технического,  технико-экономического  и  экономического  характера

(правила,  нормы,  требования,  регламентирующие  стандарты  всех  категорий  и  видов
технических и экономических аспектов функционирования системы управления персоналом;
нормы планировки помещений и рабочих мест, стандарты, технические установки, тарифные
ставки, коэффициенты доплаты, СНИП, СанПиН, охрана труда).

Вопрос 5. Правовое обеспечение системы управления персоналом.
Трудовые  отношения.  Правовое  обеспечение  системы  управления  персоналом.

Основные задачи правового обеспечения системы управления персоналом.
Функции  правового  обеспечения.  Правовое  регулирование  трудовых  отношений  по

уровням законодательства.
Трудовой договор. Трудовая книжка. Образец трудовой книжки.
Порядок разработки локальных актов. Согласование локального акта.
Вопрос  6.  Соблюдение,  исполнение  и  применение  норм  действующего

законодательства в области труда, трудовых отношений.
Основы Конституции РФ (ч. 1,2,3,5), Трудового кодекса РФ, Гражданского кодекса РФ

(главы 69-77), Налогового кодекса РФ (часть 2 глава 34), Федеральных законов: от 19.06.2000
№  82-ФЗ  «О  минимальном  размере  оплаты  труда»;  от  12.01.1996  №  10-ФЗ  «О
профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»; от 23.02.2013 № 11-ФЗ «О
внесении  изменений  в  отдельные  законодательные  акты  РФ  по  вопросу  квотирования
рабочих  мест  для  инвалидов»;  от  17.12.2001 № 173-ФЗ «О трудовых  пенсиях  в  РФ»;  от
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; от 18.07.2006 № 109-ФЗ «О миграционном
учете  иностранных  граждан  и  лиц  без  гражданства  в  РФ»;  от  25.07.2002  № 115-ФЗ  «О
правовом  положении  иностранных  граждан  в  РФ».  Постановление  Правительства  РФ  от
01.09.2012 № 875 «Об утверждении Положения о федеральном государственном надзоре за
соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих
нормы трудового права».

Судебная  практика  в  регулировании  социально-трудовых  отношений.  Рассмотрение
трудовых  споров  в  суде.  Классификация  трудовых  споров.  Порядок  рассмотрения
индивидуальных трудовых споров. Система штрафов и иных мер наказания при нарушении
трудового  законодательства.  Виды  правонарушений.  Составы  правонарушений  трудового
законодательства. Нарушение требований охраны труда. Виды и составы правонарушений в
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области охраны труда.  Нарушение трудового законодательства: уголовная ответственность.
Виды наказаний за причинение тяжкого вреда здоровью человека.

Вопрос 7. Нормирование труда.
Понятие  нормирования  труда.  Методы  нормирования  труда.  Классификация  затрат

рабочего времени. Единая классификация затрат времени.
Методы  изучения  затрат  рабочего  времени.  Способ  моментных  наблюдений.

Индивидуальная  фотография  рабочего  времени.  Фотография  рабочего  времени  (ФРВ).
Наблюдение и измерение.

Расчет бюджета рабочего времени. Бюджет рабочего времени.
Формирование фонда рабочего времени.
При  расчете  бюджета  рабочего  времени  можно  воспользоваться  следующими

рекомендациями.
Расчет нагрузки на одного работника.
Расчет нагрузки на подразделение/предприятие.
Укрупненной (комплексной).
5 Производительность труда, выработка, трудоемкость – самостоятельно.
Вопрос 8. Оплата труда.
Понятие фонда оплаты труда. Состав фонда оплаты труда. Планирование фонда оплаты

труда.
Виды  заработной  платы.  Доплаты  и  надбавки.  Тарифная  система.  Тарифная  сетка.

Тарифный разряд. Тарифный коэффициент. Тарифная ставка. Районный коэффициент.
Формы оплаты труда. Повременная оплата. Повременная простая оплата. Повременно -

премиальная  система.  Повременно  -  премиальная  оплата  с  нормированным  заданием.
Смешанная  система.  Сдельная  заработная  плата.  Сдельно-премиальная  плата.  Сдельно-
прогрессивная  плата.  Косвенная  сдельная  форма  оплаты  труд.  Аккордная  форма  оплаты
труда.

Сочетание  выплаты  аванса  и  заработной  платы.  Виды  премий.  Производственные
премии. Непроизводственные премии. Ежемесячные премии. Квартальные премии. Годовые
премии. Нарушение сроков: последствия, штрафы.

Сроки предоставления 6-НДФЛ. Размеры штрафов по видам нарушений.
Нематериальная система стимулирования труда. Показатели эффективности программ

нематериального  стимулирования.  Элементы  системы  нематериального  стимулирования.
Влияние отдельных элементов системы нематериального стимулирования труда на личные
издержки персонала.

Вопрос 9. Социальное обеспечение труда.
Понятие  социального  пакета.  Формы  и  виды  социальных  пакетов  и  социальной

поддержки. Меры социального характера.
Расчет  взносов  в  ПФР, ФСС.  Обязательные  страховые  взносы  начисляются  в  три

внебюджетных фонда:  Пенсионный (ПФР),  Медицинский (ФФОМС) и Фонд социального
страхования (ФСС).

Вопрос 10. Управленческий учет персонала.
Расчет  среднего  заработка.  Начисление  больничных,  отпусков,  командировочных.

Средний  заработок.  Порядок  расчета.  Расчет  отпускных.  Выплаты,  учитываемые  и  не
учитываемые в расчете отпускных.

Средний месячный заработок сотрудника. Порядок расчета среднего заработка для всех
случаев одинаковый.

Расчет  больничного  листа.  Соотношение  страхового  стажа  и  размера  пособия  по
больничному  листу.  Специфика  оплаты  больничного  листа  в  случае  ухода  работника  за
больными.

Удержания и вычеты из заработной платы.  Удержания по исполнительному листу из
зарплаты. Перечень доходов, с которых не производятся удержания из заработной платы в
счет уплаты алиментов. Размер удержания. Порядок удержания алиментов. Счетная ошибка.
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Обработка информации по учету заработной платы.
Вопрос 11. Бухгалтерский учет операций с персоналом.
Синтетический учет оплаты труда. Типовые проводки по учету расчетов с персоналом

по оплате труда. Типовые проводки. Типовые проводки по учету оплаты труда.
Учет оплаты труда. Расчеты с работниками за товары, купленные в кредит. Расчеты с

работниками по предоставленным займам. Расчеты по возмещению материального ущерба.
Расчеты  с  подотчетными  лицами.  НДФЛ.  Типовые  проводки  по  начислению  и  уплате
страховых взносов, а также пеней и штрафов.

Отражение штрафов за нарушение трудового законодательства и системы страхования в
системе  учета.  Типовые  проводки  по  учету  штрафов  за  нарушение  трудового
законодательства.

Ведение отчетности по персоналу. Декларация по НДФЛ.
Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 5. Управление организационным поведением людей и процессами.
Вопрос 1. Планирование персонала.
Сущность  и  содержание  планирования  персонала.  Основные  виды  планирования

персонала.  Планирование.  Кадровое  планирование  (планирование  персонала).  Сущность
кадрового  планирования.  Кадровое  планирование  преследует  такие  цели.  Содержание
процесса  кадрового  планирования.  Этапы  кадрового  планирования.  Популярные  виды
кадрового  планирования.  Виды  кадрового  планирования.  Планирование  потребностей  в
кадрах.  Планирование  рационального  использования  имеющихся  кадров.  Планирование
обучения сотрудников организации. Планирование сокращения и высвобождения персонала.
Планирование текучести кадров. Планирование занятости персонала.

Потребность  в  персонале  и  планирование  потребности  в  персонале.  Методы
прогнозирования потребностей в персонале. Схема планирования потребности в персонале.

Действия,  принимаемые  менеджерами  в  отношении  персонала.  Действующие
взаимосвязи в планировании потребности в персонале.

Анализ рабочего места, анализ работы.
Планирование  привлечения  персонала,  основные  источники  привлечения.  Процесс

привлечения  персонала.  Этапы  процесса  рекруитмента  кандидатов.  Преимущества  и
недостатки  способов  привлечения  персонала  (внутризаводское  привлечение  персонала).
Преимущества и недостатки способов привлечения персонала (привлечение персонала вне
рамок организации).

Планирование использования персонала в организации. Планирование использования
персонала.

Планирование  высвобождения  персонала,  основные  виды  увольнений.  Соблюдение
норм трудового законодательства при высвобождении персонала. Высвобождение персонала.

Планирование обучения персонала.
Планирование сохранения кадрового состава.
Маркетинг  персонала  как  вид  управленческой  деятельности.  Основные  функции

маркетинга персонала.
Вопрос 2: Организация найма и отбора персонала.
Найм и отбор персонала. Стадии процесса найма.
Внешние  и  внутренние  источники  привлечения  персонала,  их  достоинства  и

недостатки.
Сравнение  источников  набора  персонала.  Внутренние  источники  привлечения

персонала. Внешние источники привлечения персонала.
Типичный  процесс  отбора  персонала  в  организацию.  Методы  первичного  отбора:
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анализ анкетных данных, тестирование и собеседование.
Этапы  отборочного  собеседования.  Подготовка  к  собеседованию.  Проведение

собеседования.
Справки о кандидате.  Рекомендации. Медицинский осмотр.  Принятие предложения о

приеме.
Вхождение в организацию, адаптация, поддержка. Трудовая адаптация персонала. Цели

адаптации  персонала.  Формы  адаптации.  Социальная  адаптация.  Производственная
адаптация.  Профессиональная  адаптация.  Психофизиологическая  адаптация.  Социально-
психологическая адаптация. Организационная адаптация. Экономическая адаптация. Стадия
ознакомления. Стадия приспособления. Стадия ассимиляции.

Вопрос 3. Мотивация и стимулирование деятельности человеческих ресурсов.
Понятия  «мотив»,  «потребность»,  «вознаграждение».  Мотив  как  управленческая

категория.  Компоненты профессиональной деятельности менеджера.  Основные положения
теории Д. Макгрегора.

Взаимосвязь мотива и стимула.
Содержательные  теории  мотивации  (А.  Маслоу,  К.  Альдерфер,  Д.  МакКлеланд,  Ф.

Герцберг).  Классификация  потребностей.  Пирамида  потребностей  А.  Маслоу.  Пирамида
потребностей К. Альдерфера. Двухфакторная модель Ф. Герцберга.

Процессуальные теории мотивации (теория ожиданий, теория справедливости, модель
Портера-Лоулера). Классификация потребностей (частично самостоятельное изучение).

Процессуальные  теории  мотивации.  Теория  ожидания  В.  Врума  и  теория
справедливости Д.Адамса. Модель мотивации В. Врума. Теория справедливости Д. Адамса.

Модели мотивации Э. Шейна. Рационально-экономическая модель. Социальная модель.
Модель самоактаулизации. Комплексная модель.

Проектирование работ. Модель Дж. Хэкмана, Г. Олдхэма.
Практическое применение теорий мотивации в современных условиях в организации.
Вопрос 4. Руководство, власть и влияние.
Теории  руководства.  Стиль  руководства.  Теории,  основанные  на  личностных

характеристиках.  Теории,  основанные  на  стилях  руководства.  Ситуационные  теории.
Матрица  стилей  руководства.  Диаграмма  «наилучшего  согласования».  Достоинства  и
недостатки ситуационного подхода.

Функциональный подход к руководству. Функциональная модель руководства.
Власть, влияние и партнерство. Типы власти и влияния. Стратегии реализации власти.
Делегирование полномочий. Основные виды полномочий. Принцип Эйзенхауэра.
Вопрос 5. Групповая динамика.
Поведение  людей  в  группе.  Формальная  и  неформальная  структура  коллектива.

Особенности  управления  неформальными  группами  Основные  функции  эффективной
группы.

Модель Д. Кретча. Процессы при выполнении функций эффективной группы.
Техники  групповой  работы.  Круговой  сбор  идей.  Мозговой  штурм.  Генерация  идей.

Оценка идей. Дискуссии в малых группах.
Деятельность  команд в организации.  Построение  эффективной команды.  Командный

менеджмент. Команда. Основные функции команды. Характеристики эффективной команды.
Недостатки командной работы.

Групповая  сплоченность  и  ее  реализация  в  коммуникациях.  Коммуникации  в
корпоративной культуре. Влияние межличностных отношений на характер коммуникаций в
группе.

Вопрос 6. Управление конфликтами.
Ценность управления различиями. Пятиэтапная модель Б. Уолкер.
Конфликт.  Субъекты  конфликтного  взаимодействия.  Роль  менеджера  в  конфликтной

ситуации. Скрытые конфликты. Признаки скрытых конфликтов. Конструктивный конфликт.
Функции  конфликта.  Информативная  функция.  Интегративная  функция.
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Инновационная функция.
Источники конфликтов. Недопонимание. Различия в ценностях и убеждениях. Различие

интересов. Чувства и эмоции. Различия между людьми.
Стратегии управления конфликтом.
Консультирование.
Вопрос 7. Коммуникации в системе управления.
Понятие  управленческой  информации.  Роль  информации в деятельности  менеджера.

Коммуникации  и  эффективность  менеджера.  Система  информационного  обеспечения
управления.

Информация. Информация управления.
Коммуникация  и  информация.  Коммуникация.  Коммуникационная  сеть.

Коммуникационный  стиль.  Ценность  информации.  Потребности  в  информации.
Коммуникационные каналы. Способы коммуникации. Внешние коммуникационные сети.

Функции информационной системы управления. Внутрифирменные коммуникации.
Личное общение.
Управление совещаниями и деловыми переговорами.
Деловые  переговоры.  Отличие  повседневной  коммуникации  от  переговорной.

Повседневная  коммуникация.  Переговорная  коммуникация.  Модель  Ч.  Корраса.  Стадия
предварительного обсуждения. Стадия переговоров.

Необходимость  организационных  структур  в  организации  и  их  информационная
эффективность.  Структура.  Организационная структура  управления (ОСУ).  Управление на
различных стадиях жизненного цикла организации.

Вопрос 8. Антикризисное управление персоналом.
Стратегии и тактики управления персоналом в предкризисный и кризисный период.

Стратегия  усиления  кадрового  потенциала  организации.  Внедрение  новых  методов
управления. Реорганизация управления предприятием.

Управление  персоналом  в  условиях  реализации  программ  изменения.  Изменение
является частью организационной и управленческой жизни.

Объекты изменений в организации: мотивация персонала; компетентность персонала;
команды; процессы; структуры; корпоративная культура.

Модель согласования (диагностирования изменений) Д. Надлера – М. Ташмена. Анализ
компонентов организации.

Модель К. Левина «Анализ поля сил». Пример применения модели.
Континуум изменений.
Вопрос 9. Основы экономики и организации труда.
Основные понятия и категории экономики труда. Структура и функции общественного

труда. Показатели эффективности труда.
Экономика труда.  Содержание труда.  Признаки,  характеризующие содержание труда.

Структура современного общественного труда. Функции общественного труда.
Производительность труда. Выработка. Методы определения выработки: натуральный,

стоимостный (денежный), трудовой. Трудоемкость.
Развитие рабочей силы: понятие, цели и задачи. Рынок труда. Разделение и кооперация

труда.  Особенности  рынка труда.  Субъекты рынка труда.  Формы разделения  труда.  Виды
разделения труда.  Формы кооперации.  Трудовой коллектив.  Формы организации трудовых
коллективов. Принципы организации трудовых коллективов.

Трудовые  отношения,  стороны  трудовых  отношений,  основания  возникновения
трудовых  отношений.  Элементы  системы  трудовых  отношений.  Уровни  трудовых
отношений.

Вопрос 10. Кадровая политика и стратегии управления персоналом.
Сущность  и  понятие  кадровой  политики  организации.  Факторы,  определяющие

кадровую политику. Зависимость кадровой политики от стратегии управления организацией.
Основные типы и  виды кадровой  политики.  Направления  реализации  кадровой  политики
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организации,  организации.  Документы,  в  которых  находит  отражение  кадровая  политика
организации. Этапы проектирования кадровой политики организации.

Эффективность  реализации кадровой политики организации и стратегии  управления
персоналом.

Современные  тенденции  развития  кадровой  политики  организации  и  стратегии
управления организацией.

Понятие «стратегическое управление» персоналом. Сфера стратегического управления
персоналом. Смысл и цели стратегического управления персоналом.

Подходы  к  стратегическому  управлению  персоналом.  Модели  управления
стратегическими ресурсами.

Вопрос 11. Управление развитием персонала.
Необходимость и задачи развития персонала. Система и последовательность развития

персонала.  Основная  задача  развития  персонала  заключается.  Уровни  осуществления
концепции развития персонала.

Методы  развития  и  формирования  кадрового  потенциала  организации.  Методы
развития  потенциала  каждого  сотрудника.  Предпосылки  развития  персонала.  Динамика
требований к персоналу.

Сущность системы непрерывного обучения персонала. Обучение персонала. Система
обучения персонала. Непрерывное образование. Система непрерывного обучения персонала.

Карьера  как  объект  управления.  Понятие  и  условия  формирования  карьеры.  Виды
деловой  карьеры.  Этапы  деловой  карьеры,  их  содержание.  Сущность  служебно-
профессионального продвижения персонала.

Планирование  служебно-профессионального  роста  работника.  Этапы  карьеры
работника.  Деловая  карьера.  Модели  деловой  карьеры:  «Трамплин»,  «Лестница»,
«Перекресток», «Змея». Управлением деловой карьерой.

Понятие «ротация» кадров. Виды кадрового резерва. Этапы формирования кадрового
резерва на выдвижение на руководящие должности.

Вопрос 12. Практика управления персоналом.
Специалисты по персоналу как «думающие исполнители».
Модели обязанностей в управлении персоналом. Модель К. Легге. Модели Тайсона и

Фелла. Графическая инсталяция модели П. Рейли.
Оценка работы кадровых служб. Оценка деятельности служб управления персоналом.

Оценка деятельности кадровой службы основывается. Критерии эффективности.
Аудит  и  контроллинг  персонала.  Основные  задачи  аудита  персонала.  Показатели

кадрового аудита персонала. Этапы аудита персонала.
Вопрос  13:  Международное  исследование  тенденций  в  сфере  управления

персоналом.
Демографическая ситуация в РФ на текущий момент.
Десять тенденций в сфере управления персоналом.
Топ-10  показателей  готовности  службы  HR  к  изменениям  в  области  управления

персоналом. Ключевые показатели неготовности компании к изменениям.
Топ-10  показателей  готовности  службы  HR  к  изменениям  в  области  управления

персоналом.
Ключевые показатели неготовности компании к изменениям.
Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 6. Кадровое делопроизводство.
Вопрос 1. Организация кадровой службы.
Формирование  системы  кадровой  службы.  Структура  и  функции  кадровой  службы.
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Отдел кадров. Кадровая служба. Основные задачи отдела кадров.
Штатное расписание. Пример штатного расписания. Форма штатного расписания.
Коллективный договор. Пример оформления визы согласования.
Правила  внутреннего  трудового  распорядка.  Сравнительный  анализ  правила

внутреннего трудового распорядка и положение о персонале.
Кадровая  политика  организации.  Цель  кадровой  политики.  Формирование  кадровой

политики.  Факторы  внешней  среды.  Факторы  внутренней  среды.  Направления  кадровой
политики. Этапы выработки кадровой политики. Виды кадровой политики.

Положение об отделах и службах. Виды положений о подразделениях. Текст положения
о подразделении.

Должностные инструкции. Разработка должностных инструкций.
Профессиональные  стандарты.  Тарифно-квалификационный  справочник.  Перечень

действующих выпусков ЕТКС. ОКПДТР.
Функционирование системы кадровой службы.
Кадровые  расходы.  Виды  кадровых  расходов  по  уровням.  Расходы  на  социальную

поддержку  работников.  Расходы  на  работу  по  обучению  работников,  повышению  их
квалификации.  Расходы на  прием  в  организацию  новых работников.  Общекорпоративные
расходы  на  мотивацию  труда  работников.  Расходы  на  общекорпоративные  ритуалы  и
праздники.

Показатели работы кадровой службы. Структура аналитической информации по кадрам.
Еженедельная информация. Текущая (ежеквартальная) кадровая информация. Стратегическая
информация о кадрах по итогам года.

Хранение  документов.  Организация  хранения  документов.  Пример  оформления
обложки  дела.  Составление  номенклатуры  дел.  Пример  фрагмента  номенклатуры  дел.
Правила оперативного хранения документов.  Пример карты заместителя дела.  Подготовка
документов к передаче в архив для длительного хранения. Экспертиза ценности документов.
Пример акта о выделении документов к уничтожению. Оформление дел для постоянного и
длительного  хранения.  Пример  заверительного  листа.  Составление  описей  дел.  Пример
описи дел.

Сроки хранения документов.
Вопрос 2. Кадровые документы.
Акт. Пример Акта.
Справка.  Пример  справки  для  принятия  управленческого  решения.  Пример  справки

работнику.
Докладная записка. Пример докладной записки.
Объяснительная записка. Пример объяснительной записки.
Письмо. Пример письма. Простые письма. Сложные письма.
Документарное  оформление  конфликтов.  Способы  ознакомления  сотрудников  с

внутренними локальными актами.
Вопрос 3. Прием и увольнение работников.
Прием на работу работников. Дискриминация при приеме на работу. Исключение из

правила о дискриминационном характере.
Система  штрафов  при  нарушении  распространения  информации,  содержащую

ограничения дискриминационного характера.
Заемный труд.
Специфика приема на государственную и муниципальную службу.
Система  штрафов  при  неисполнении  обязанности  информирования  предыдущего

нанимателя о заключении договора с его бывшим служащим.
Перечень  должностей  включаемые  в  замещаемые,  установленные  нормативными

правовыми актами РФ.
Дополнительные сведения, указываемые в сообщении бывшему работодателю бывшего

служащего. Виды договоров, при которых предоставляется дополнительной информации.
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Документы, составляемые при приеме на работу, ст. 65 ТК РФ.
Приказ о приеме на работу. Приказ о приеме на работу нескольких работников.
Личная карточка работника,  форма Т-2.  Порядок заполнения раздела II  «Сведения о

воинском учете».
Лицевой  счет  работника.  Форма  №  Т-54.  Форма  №  Т-54а.  Образец  заполнения

заголовочной части лицевого счета Т54а.
Трудовой договор. Трудовая книжка. Образец трудовой книжки.
Прием  на  работу  иностранных  граждан.  Штрафы  за  привлечение  к  трудовой

деятельности в РФ иностранного гражданина или лица без гражданства.
Прием на работу по совместительству. Письменное соглашение к трудовому договору.

Приказ  о  совмещении  профессий  (должностей).  Отличия  понятия  «работа  по
совместительству» от понятия «совмещение профессий, должностей».

Постановка  работника  на  воинский  учет.  Работники,  подлежащие  воинскому  учету.
Основные  полномочия  отдела  кадров  по  ведению  воинского  учета.  Расписка  о  хранении
документа воинского учета. Сообщение работодателя о работнике, подлежащего воинскому
учету.

Выдача документов по приему на работу. Письменное заявление работника и выписка
из трудовой книжки.

Копия приказа о приеме на работу. Справка о работе.
Увольнение  с  работы  работников.  Основания  прекращения  трудового  договора.

Причины (основания) прекращения трудового договора. Особенности расторжения трудовых
договоров с отдельными категориями лиц. Категории лиц, в отношении которых действуют
особые основания увольнения. Дополнительные основания увольнения.

Документы, составляемые при увольнении. Приказ о прекращении действия трудового
договора.  Компенсации  и  иные  расчеты  с  работников  при  увольнении.  Компенсация  за
неиспользованный  отпуск.  Расчет  среднего  заработка  для  выплаты  компенсации  за
неиспользованный отпуск.

Расчет с работником при увольнении. Записка-расчет при прекращении (расторжении)
трудового договора с работником (увольнении) (форма Т-61). Пример «Заполнение записки-
расчета  при прекращении (расторжении)  трудового договора с  работником (увольнении)».
Сроки расчета при увольнении. Пример «Расчет с работником через кассу организации при
увольнении».

Заполнение  трудовой  книжки  при  увольнении.  Порядок  заполнения  граф  раздела
«Сведения о работе» трудовой книжки при внесении записи об увольнении.

Оформление  личной  карточки  при  увольнении.  Порядок  заполнения  раздела
«Основание прекращения трудового договора (увольнения)» в личной карточке работника.

Документы,  выдаваемые работнику при увольнении.  Справка о доходах физического
лица.  Сведения  о  страховом  стаже  и  начисленных  страховых  взносах  на  ОПС
застрахованного лица.

Справка  о  сумме  заработной  платы,  на  которую  начислены  страховые  взносы  на
обязательное социальное страхование.

Вопрос 4. Трудовой договор.
Подготовка документов для заключения трудового договора. Документы, необходимые

для принятия решения о заключении трудового договора.
Основные этапы процедуры заключения трудового договора.
Заявление о заключении трудового договора.
Инициативное уведомление потенциального работодателя.
Опись документов, принятых от работника.
Обстоятельства, препятствующие заключению трудового договора.
Подписание трудового договора. Образец заполнения журнала учета.
Подготовка  документов  для  изменения  трудового  договора.  Дополнительное

соглашение к трудовому договору. Этапы процедуры изменения трудового договора.
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Дополнение трудового договора недостающими сведениями или(и) условиями из числа
обязательных.

Изъятие  из  трудового  договора  излишествующих  сведений,  а  также  условий,
ухудшающих положения работника.

Замена  имеющихся  в  трудовом договоре  сведений,  условий или  реквизитов  новыми
сведениями, условиями и реквизитами.

Особые случаи заключения соглашений к трудовому договору.
Подготовка  документов  для  прекращения  трудового  договора.  Этапы  процедуры

прекращения трудового договора. Прекращение трудового договора по соглашению между
работников  и  работодателем.  Прекращение  трудового  договора  по  разным  причинам
(истечение срока, по инициативе работника и т.п.).

Вопрос 5. Оформление и ведение трудовых книжек.
Основы ведение  трудовых  книжек.  Оформление  трудовой  книжки  при  принятии  на

работу. Ведение трудовой книжки после приема на работу. Оформление трудовой книжки
при увольнении. Учет движения трудовых книжек. Книга учета движения трудовых книжек и
вкладышей  в  них.  Приходно-расходная  книга  по  учету  бланков  трудовых  книжек  и
вкладышей в них. Приходно-расходная книга. Расчет страхового стажа по трудовой книжке.
Бухгалтерский и налоговый учет расходов на приобретение трудовых книжек.

Вопрос 6. Учет прочих операций с персоналом.
Учет рабочего времени. Табель учета рабочего времени и расчета оплаты труда (форма

№ Т-12).  Табель  учета  рабочего времени (форма № Т-13).  Оформление отпусков.  График
отпусков (форма № Т-7). Оформление командировок. Оформление поощрений. Оформление
перевода на другую работу. Оформление больничных листов. Наложение дисциплинарного
взыскания. Образец объяснительной записки.

Вопрос 7. Нормативно-правовая, информационно-справочная документация.
Вопрос 8. Типовые ошибки кадрового делопроизводства.
Ошибки  при  заключении,  изменении  и  прекращении  (расторжении)  трудового

договора.  Типичные  ошибки при  заключении  трудового  договора.  Типичные  ошибки при
изменении  трудового  договора.  Типичные  ошибки  при  прекращении  (расторжении)
трудового  договора.  Типичные  ошибки  при  заключении,  изменении  и  прекращении
(расторжении) ученического договора. Типичные ошибки при обращении с должностными
(рабочими) инструкциями.

Ошибки при издании приказов (распоряжений) по кадрам. Несоблюдение требований к
содержанию, форме приказа (распоряжения). Ошибки технического характера.

Ошибки при ведении трудовой книжки.  Типичные ошибки при внесении сведений о
работнике  и  о  порученной  ему  в  соответствии  с  трудовым  договором  работе.  Типичные
ошибки при внесении сведений о работе. Ошибки при оформлении дубликата и вкладыша
трудовой книжки.

Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 7. Финансовый менеджмент.
Вопрос 1. Организационно-правовые основы финансового менеджмента.
Основные понятия  финансового менеджмента.  Термины и определения  финансового

менеджмента. Базовые концепции финансового менеджмента.
Нормативно-правовые  основы  финансового  менеджмента.  Законодательная  база

финансового  менеджмента  в  корпоративном  секторе.  Законодательная  база  финансового
менеджмента в госсекторе.

Назначение  финансового  менеджмента.  Значение  финансового  менеджмента  в
обеспечении  эффективного  управления,  его  практическая  значимость.  Основные
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направления финансовой деятельности организации. Финансовый механизм и его основные
элементы.  Элементы финансового менеджмента.  Инструменты финансового менеджмента.
Функции финансового менеджмента.

Финансовый  менеджмент  как  система  управления.  Субъекты  службы  финансового
менеджмента.  Основные  задачи  и  обязанности  финансового  менеджера  в  организации.
Организационная  структура  финансового  менеджмента.  Принципы  финансового
менеджмента.  Субъекты  финансового  менеджмента  в  государственном  (муниципальном)
секторе.

Методология  финансового  менеджмента.  Методы  управления  финансами.  Основные
функции  финансового  анализа.  Методы  анализа  финансовой  деятельности.  Модели  в
финансовом менеджменте. Инструментарий финансового анализа.

Контроль финансовых и управленческих решений. Финансовые решения и обеспечение
условий  их  реализации.  Система  внутреннего  контроля  (аудита)  в  системе  управления
организации. Организационная структура внутреннего контроля. Особенности организации
внутреннего  контроля  в  сложных  многозвенных  структурах.  Внутренний  контроль  и
консолидированная  отчетность.  Особенности  организации  внутреннего  контроля  в
финансово-кредитных  организациях.  Понятие,  виды  и  методы  государственного
(муниципального) финансового контроля. Методы финансового контроля. Система органов
государственного (муниципального) финансового контроля РФ.

Вопрос 2. Управление собственным и заёмным капиталом.
Состав и классификация финансовых ресурсов и капитала по различным признакам.

Понятие,  значение,  источники  собственного  капитала.  Понятие,  значение,  источники
заёмного капитала. Основные отличия собственных и заёмных источников финансирования
организации. Источники информации о капитале организации.

Стоимость  капитала.  Понятие  стоимости  капитала.  Стоимость  основных источников
капитала.  Стоимость  краткосрочных  источников  финансирования.  Система  показателей
использования  основных  средств  и  обеспеченности  ими  организации.  Средневзвешенная
стоимость  капитала.  Предельная  стоимость  капитала.  Применение  показателей
средневзвешенной и предельной стоимости капитала.

Эффект финансового рычага. Эффект финансового рычага с учётом и без учёта ставки
налогообложения.  Европейская  концепция  расчета  финансового  левериджа.  Американская
концепция расчета финансового левериджа.

Вопрос 3. Формирование рациональной структуры капитала.
Финансовое управление формированием капитала организации.  Методы определения

оптимальной  структуры  капитала.  Задачи  финансового  управления  формированием
собственного  и  заёмного  капитала  организации.  Методы  определения  оптимальной
структуры капитала.

Формирование  уставного  общества.  Финансирование  собственного  капитала
организации.  Формирование  уставного  общества  с  ограниченной  ответственностью.
Формирование уставного капитала акционерного общества: эмиссия акций, категории акций;
порядок  выплаты  дивидендов.  Увеличение  уставного  капитала  акционерного  общества.
Уменьшение уставного капитала акционерного общества.  Механизм открытого публичного
размещения акций.

Формирование  добавочного  и  резервного  капитала.  Факторы,  влияющие  на
распределение  прибыли.  Альтернативные  источники  финансирования.  Формирование
добавочного  капитала.  Формирование  резервного  капитала.  Факторы,  влияющие  на
распределение прибыли. Альтернативные источники финансирования. Практика и проблемы
использования заёмного капитала при управлении прибылью.

Факторный анализ.  Рекомендации по оптимизации структуры  капитала.  Применение
финансового  рычага  для  снижения  финансовых  рисков.  Факторный  подход  к  структуре
капитала.  Рекомендации по оптимизации структуры капитала в организации. Мероприятия
по снижению риска и управлению прибылью на основе финансового рычага в организации.
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Дивидендная  политика.  Дивидендная  политика  в  финансовом  менеджменте.  Виды
дивидендных  выплат  и  их  источники.  Порядок  выплаты  дивидендов.  Факторы,
определяющие  дивидендную  политику.  Дивидендная  политика  как  решение  о
финансировании.  Практика  дивидендной  политики  российских  компаний.  Теория
Модильяни-Миллера. Рекомендации по расчету и выплате дивидендов.

Управление  основными  средствами.  Понятие  и  классификация  основных  средств.
Амортизация и износ основных средств. Цели, задачи и информационные источники анализа
основных средств. Элементы и показатели эффективности использования основных средств.
Управление основными средствами: сущность, особенности, принципы, инструментарий.

Вопрос 4. Управление активами организации.
Управление  оборотным  капиталом.  Политика  организации  в  области  оборотного

капитала.  Анализ  и  управление  производственными  запасами.  Значение  и  источники
формирования  производственных  запасов.  Основные  направления  и  этапы  управления
производственными запасами. Основные модели управления производственными запасами.
Управление  денежными  средствами  и  их  эквивалентами.  Показатели  эффективности
использования оборотных средств. Нормирование, планирование и оценка оборачиваемости
оборотных  средств.  Принципы  расчёта  нормативного  (рационального)  объема  оборотных
средств.  Факторы  ускорения  оборачиваемости  оборотных  средств.  Производственный  и
финансовый цикл в управлении оборотными средствами.

Управление  дебиторской  задолженностью.  Понятие  дебиторской  задолженности.
Управление дебиторской задолженностью. Контроль дебиторской задолженности.

Вопрос 5. Анализ финансовой деятельности организации.
Основные  методы  анализа  и  диагностики  финансово-экономического  состояния

организации.  Содержание  анализа  и  диагностики  финансово-экономического  состояния
организации.  Классификация  видов  анализа  финансово-хозяйственной  деятельности
хозяйствующих  субъектов.  Методологическая  основа  финансового  анализа.  Экспресс  –
анализ. Углубленный анализ.

Предварительный  обзор  экономического  и  финансового  положения  организации.
Углубленный анализ.

Оценка  риска  потери  ликвидности  и  платежеспособности  организации.  Анализ
финансовой устойчивости организации.

Анализ показателей ликвидности и платежеспособности организации.
Анализ финансовой устойчивости организации.
Оценка деловой активности организации.
Методы диагностики вероятности банкротства. Задачи оценки вероятности банкротства

коммерческой организации. Методические подходы к диагностике вероятности банкротства.
Анализ  дебиторской  и  кредиторской  задолженности.  Классификация  дебиторской  и

кредиторской задолженности в структуре  оборотных средств организации.  Задачи анализа
дебиторской  и кредиторской  задолженности.  Анализ  (определение  структуры  и динамики
изменения)  каждой  статьи  дебиторской  и  кредиторской  задолженности  организации  (по
составу).  Состав  и  движение  дебиторской  задолженности  (по  длительности  погашения).
Анализ покрытия и оборачиваемости кредиторской задолженности. Основные направления
политики управления дебиторской задолженностью в организации.

Вопрос 6. Управление затратами организации.
Современные  модели  формирования  затрат.  Стандарт-кост.  Директ-костинг. Точно  в

срок. Метод ABC. Таргет-костинг. Кайзен-костинг. Метод сравнения с лучшими показателями
конкурентов  (Benchmarking).  Концепция  управления  затратами  жизненного  цикла.
Функционально-стоимостный анализ. Модель постановки стратегического управленческого
учета затрат.

Прогнозирование затрат и финансовых результатов деятельности организации. Методы
планирования  затрат  на  производство  и  реализацию  продукции.  Основные  принципы
управления  стоимостью проекта.  Методы  контроля  стоимости  проекта.  Отчетный график
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выполнения  объектов.  Функции  и  задачи  управления  себестоимостью  продукции.
Планирование затрат. Управление затратами по ЦФО.

Диаграмма  издержек,  точка  безубыточности.  Графические  методы  анализа
безубыточности  производства.  Использование  операционного  рычага  в  управлении
затратами. Общее понятие и назначение анализа безубыточности. Классификация издержек в
целях  анализа  безубыточности.  Формат  отчета  о  прибыли  на  основе  вложенного  дохода.
Расчет точки безубыточности. Графическое представление анализа безубыточности. Рабочий
формат  для  анализа  безубыточности  и  целевого  планирования  прибыли.  Анализ
безубыточности для многономенклатурной продукции. Влияние вложенного дохода и анализ
операционного рычага.

Вопрос 7. Управление финансовыми результатами деятельности организации.
Методы  регулирования  и  управления  выручкой  от  реализации.  Объем  продаж  и

дебиторская  задолженность  как  факторы  обоснования  выручки.  Методы  управления
прибылью  организации.  Объем  продаж  и  дебиторская  задолженность  как  факторы
обоснования выручки.

Прибыль, ее сущность и виды. Понятие и роль прибыли в деятельности организации.
Задачи  анализа  показателей  прибыли  организации.  Нормативно-правовые  основы
формирования прибыли организации.

Порог рентабельности и запас финансовой прочности.
Экономическая  рентабельность  и  факторы,  влияющие  на  ее  величину.  Факторы,

влияющие  на  прибыль.  Виды  и  показатели  рентабельности.  Методика  расчета  уровня
рентабельности. Расширенная формула фирмы «Du Pont».

Вопрос 8. Стратегия финансового менеджмента.
Стратегическое  планирование.  Основные  термины  стратегического  планирования.

Бизнес-план.  Бюджетное  управление  (бюджетирование).  Долгосрочное  планирование.
Долгосрочный  план.  Миссия.  Оперативное  планирование.  Стратегический  менеджмент.
Стратегический  план.  Стратегическое  планирование.  Стратегия.  Целеполагание.  Центр
финансовой ответственности (ЦФО).  Понятие и элементы стратегии.  Виды планирования.
Принципы  планирования.  Понятие  и  сущность  стратегического  планирования.
Стратегическое планирование. Преимущества и недостатки стратегического планирования.
Процесс  стратегического  планирования.  Методологические  аспекты  стратегического
планирования.  Порядок  разработки,  согласования  и  утверждения  стратегии  развития
организации.  Положение  о  стратегическом  планировании  (ключевые  разделы).
Стратегическое планирование как обособившийся вид управленческой деятельности. Органы
стратегического  планирования.  Ответственность  за  разработку  стратегии  организации.
Нормативная  база  стратегического планирования.  Разделение  стратегических  полномочий.
Формулировка генеральной цели (миссии). Определение основных целей и общей стратегии.
Примеры миссий компаний. Формулирование целей и задач.

Финансовая  стратегия  организации.  Понятие  финансовой  стратегии.  Методы
разработки  финансовой  стратегии.  Генеральная  финансовая  стратегия.  Оперативная
финансовая  стратегия.  Задачи  финансовой  стратегии.  Этапы  формирования  общей  и
финансовой  стратегий  развития  организаций.  Стратегический  финансовый  анализ.
Концепции  стратегического  финансового  анализа.  Процесс  стратегического  финансового
анализа. Использование моделей конкурентного анализа (SWOT-анализ, модель «5 сил» М.
Портера,  ключевые факторы успеха)  для оценки ситуации и конкурентного преимущества
организации при её  работе  с  рынком.  SWOT-анализ.  Порядок проведения  SWOT-анализа.
Пример  SWOT-анализа  банка  в  регионе  Санкт-Петербурга.  Модель  «5  сил»  М.  Портера.
Ключевые факторы успеха.

Стратегические  альтернативы.  Классификация  стратегий.  Матрица  Томпсона  и
Стрикланда. Диагностика стратегических позиций компании. Выработка стратегии на основе
позиционирования.  Понятия  и  типы  стратегических  альтернатив.  Процесс  разработки
стратегических альтернатив. Процесс стратегического выбора. Стратегия как набор правил.
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Оценка стратегической  ситуации.  Стратегический  разрыв.  Стратегический  выбор.  Оценка
стратегических  альтернатив  и  выбор  стратегии.  Стратегические  альтернативы.
Стратегические  изменения.  Роль  и  значение  бенчмаркинга.  Организационные  вопросы
процесса  разработки  стратегических  альтернатив.  Анализ  эффективности  вероятных
портфелей  стратегий.  Формирование  портфеля  стратегий.  Применение  графических
интерпретаций в стратегическом управлении. «Сильные» и «слабые» сигналы. Матричные
инструменты анализа (для диверсифицированных организаций). Стратегия диверсификации.

Стратегический  контроль  и  мониторинг.  Стратегический  контроль  и  контроллинг.
Контроль.  Предварительный  контроль.  Предварительный  контроль.  Текущий  контроль.
Заключительный контроль.

Поведенческие  аспекты  контроля.  Стратегический  контроль  функционирования  и
развития организации.

Стратегический контроллинг. Оперативный контроллинг.
Аудит  стратегического  планирования.  Аудит  стратегии  организации.  Контроль

реализации стратегии.
Стратегический мониторинг. Мониторинг и корректировка стратегии развития. Оценка

реализации и корректировка стратегии.
Оценка  стратегического  риска.  Организация  внутрихозяйственного  контроля  за

доходами и расходами.
Вопрос 9. Финансовое планирование и бюджетирование в реализации финансовой

политики организации.
Задачи  и  методы  финансового  планирования.  Цели  и  задачи  финансового

планирования.  Основные  этапы  финансового  планирования.  Классификация  финансового
планирования.

Модели и методы финансового планирования и их характеристики. Модель «Разработка
финансового  плана  в  структуре  бизнес-плана».  Модель  «Составление  прогнозных
финансовых  документов».  Метод  прогноза  объемов  продаж  продукции.  Метод  баланса
движения  денежных  потоков.  Метод  составления  таблицы  доходов  и  расходов.  Метод
определения  потребности  в  заемном  капитале.  Метод  регрессивного  анализа.  Метод
процента от объемов продаж. Метод прогнозируемого баланса  активов и пассивов. Метод
расчета  точки  безубыточности.  Организационный  системный  подход  к  финансовому
планированию.

Функции  менеджера  (директора)  в  реализации  планов.  Основные  документы  для
управления финансами.

Построение  эффективной  системы  планирования.  Основные  методы  финансового
планирования:  нормативный,  расчётно-аналитический,  балансовый,  метод  оптимизации
плановых решений.

Бизнес-планирование. Структура, содержание и назначение бизнес-плана. Финансовый
план  бизнес-плана.  Финансирование  инвестиционного  проекта.  Финансовое  обоснование
рационального  соотношения  собственных  и  заёмных  средств.  Цели  и  система
финансирования  инвестиционного  проекта.  Источники  финансирования  инвестиционных
проектов. Формы финансирования инвестиционных проектов. Бюджетное финансирование.
Акционерное  финансирование.  Кредитное  финансирование  (кредитование).  Проектное
финансирование.  Лизинг.  Инвестиционный  налоговый  кредит.  Схемы  финансирования
реальных  инвестиционных  проектов.  Полное  внутреннее  самофинансирование.
Акционирование.  Венчурное  финансирование.  Кредитное  финансирование.  Смешанное
финансирование.  Собственный  капитал.  Заёмный  капитал.  Источники  собственных
инвестиционных ресурсов. Источники заёмных инвестиционных ресурсов.

Эффективность проекта.  Основные методы оценки эффективности проектов. Методы
оценки денежных потоков компании в условиях определенности. Методы оценки денежных
потоков компании в условиях неопределенности.

Управление денежными потоками проекта.
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Финансовое  прогнозирование  и  планирование.  Цели  и  задачи  финансового
прогнозирования.  Методы  финансового  прогнозирования.  Оперативное  финансовое
планирование,  платежные  календари.  Текущее  финансовое  планирование.  Оперативное
финансовое планирование.

Финансовое  бюджетирование.  Финансовый  контроль.  Бюджетирование  в  системе
финансового менеджмента. Формирование бюджета. Основные элементы планирования и их
функции.  Виды  бюджетов  в  управленческом  учете.  Принципы  и  этапы  организации
подготовки  главного  бюджета.  Операционный  и  финансовый  бюджеты.  Использование
маржинального  подхода  в  главном  бюджете.  Бюджет  денежных  средств  как  инструмент
управления финансовыми потоками организации. Гибкий бюджет в планировании и анализе
исполнения  планов.  Внедрение  системы  управления  по  центрам  финансовой
ответственности. Внедрение системы бюджетного управления. Оценка исполнения бюджета
центрами  ответственности.  Система  ключевых  показателей  эффективности  деятельности
СВК (Key Performance Indicators). Система мотивации сотрудников СВК.

Вопрос 10. Понятие, источники финансовых рисков.
Понятие  и  классификация  рисков  экономической  деятельности.  Понятие,  источники

рисков  финансовой  деятельности.  Классификация  инвестиционных  рисков.  Риски,
непосредственно содержащиеся в системе бухгалтерского (финансового) учета.

Принятие управленческих решений в условиях неопределённости и риска. Концепции
определенности,  риска  и  неопределенности  среды.  Задачи  анализа  и  оценки  рисков
экономической деятельности.

Количественная оценка рисков. Статистические методы оценки риска.
Предельный анализ и оптимизация прибыли. Предельный доход. предельные издержки.

Сущность  бухгалтерско-аналитического  способа.  графическим  методом.  Сущность
статистического метода. Методы линейного программирования. Матрица решений. Критерии
Вальда,  Гурвица,  Сэвиджа ,  Лапласа,  Байеса.  Качественная  оценка рисков  экономической
деятельности.

Методы  управления  рисками  финансовой  деятельности.  Этапы  управления  рисками
финансовой  деятельности.  Идентификация  рисков.  Систематизация  рисков.  Качественный
анализ  рисков.  Количественный  анализ.  Способы  и  инструменты  управления
экономическими рисками.  Избежание риска.  Удержание риска.  Передача риска.  Снижение
степени  (частоты)  риска.  Метод  уменьшения  убытков.  Диверсификация.  Лимитирование.
Самострахование.  Хеджирование.  Резервированием.  Методы  спекулирования.
Стимулирование.  Методы  сдерживания.  Метод  разделения.  Метод  аутсорсинга  риска.
Страхование рисков.

Влияние  риска  на  денежные  потоки  и  доходность  финансовых  активов.  Риск
инвестиционного  портфеля.  Подходы  к  оцениванию  соотношения  риска  и  доходности.
Диверсификация  инвестиционного  портфеля.  Оценка  инвестиционного  портфеля  по
критерию риска. Модель оценки капитальных активов (САРМ).

Вопрос 11. Управление инвестиционными рисками.
Методы  анализа  и  оценки  инвестиционных  рисков.  Методы  анализа  рисков

инвестиционных проектов. Влияние инфляции на эффективность инвестиций и учет риска
при определении показателей эффективности инвестиционного проекта.

Анализ  чувствительности.  Анализ  сценариев  развития  проекта.  Анализ
безубыточности.  Модель  «реальных  опционов»  как  аналог  NPV.  Использование  метода
оценки  опционов  при  оценке  технологического  оборудования  и  принятии  решений  об
инвестировании. Пример увеличения стоимости актива при учете опциона на расширение.
Применение реальных опционов в случае реальных инвестиций.

Методы минимизации и снижения инвестиционных рисков. Способы снижения степени
риска. Формирование лимитной политики. Система лимитирования. Лимит риска. Предельно
допустимый  совокупный  уровень  риска.  Предельно  допустимые  значения  уровня  рисков.
Лимиты  операций,  несущих  риски.  Структурные  лимиты.  Контроль  соблюдения  лимитов
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рисков организации. Хеджирование контрактов.
Вопрос 12. Банкротство и антикризисное финансовое управление.
Банкротство как механизм антикризисного управления. Понятие, признаки и причины

несостоятельности (банкротства) организации. Критерии и методы диагностики вероятности
банкротства.  Метод  Альтмана.  Метод  Бивера.  Метод  А-счета.  Статистические  методы
прогнозирования банкротства.

Антикризисное  финансовое  управление  и  регулирование.  Понятия  и  направления
антикризисного  финансового  управления.  Антикризисное  финансовое  управление.
Мониторинг.  Оценка  вероятности  наступления  банкротства.  Профилактика  кризиса
(банкротства). Контроль за реализацией антикризисной финансовой политики. Финансовое
оздоровление  организации.  Стратегия  финансового  оздоровления.  Тактика  финансового
оздоровления.  Санация.  Арбитражное  антикризисное  финансовое  управление.  Типы
финансового  оздоровления  в  зависимости  от  состояния  организации.  Аудит  как  метод
антикризисного управления. Реструктуризация организации. Комплексная реструктуризация.
Реструктуризация  задолженности  организации  как  метод  восстановления  бизнеса.
Проведение зачета  взаимных платежных требований.  Замена одного обязательства другим
(новация).  Мировое  соглашение  с  налоговым  органом  в  деле  о  банкротстве.  Понятие  и
разновидности реорганизации юридических лиц. Основные этапы проведения реорганизации
юридических лиц. Сервейинг.

Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 8. Маркетинг и управление продажами.
Вопрос 1. Основы маркетинга.
Понятие, виды и типология маркетинга.
Маркетинговая деятельность фирмы.
Концепции маркетинга.
Маркетинговая среда.
Вопрос 2. Методы маркетинговых исследований.
Методы маркетинговых исследований.
Маркетинговая информационная система.
Конкурентный анализ в маркетинговой деятельности.
Маркетинговые исследования рынка.
Маркетинговые исследования потребителей.
Вопрос 3. Планирование маркетинга.
Особенности внутреннего маркетинга.
Планирование маркетинга. Структура плана план маркетинга.
Планирование продуктовой программы и потенциала организации.
Цены и ценовая политика.
Стратегический маркетинг.
Сегментация, критерии, процесс сегментации.
Бенчмаркинг.
Вопрос 4. Товарная политика.
Товар, классификация товаров, товарная политика.
Цели маркетинга на каждом этапе жизненного цикла товара.
Ассортиментная политика организации.
Конкурентоспособность товара: понятие, назначение, показатели.
Вопрос 5. Управление сбытом.
Каналы распределения.
Стимулирование сбыта, сбытовая политика.
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Процесс выбора посредника при организации системы сбыта в организации.
Вопрос 6. Организация продаж.
Продажи как системная категория и как вид деятельности.
Организационные структуры отдела продаж.
Внутрифирменное взаимодействие.
Технологии и типы продаж.
Способы и формы организации продаж.
Классификация менеджеров по продажам.
Функции менеджеров по продажам.
Система мотивации продавцов и оценка эффективности продавцов.
Ошибки организации и правила эффективных продаж.
Вопрос 7. Стратегия, планирование, прогнозирование продаж.
Стратегия продаж.
Планирование продаж.
Прогнозирование продаж.
Оперативное управление продажами.
Вопрос 8. Направления и формы продаж.
Продажи через партнеров.
Продажи органам власти.
Продажи крупным клиентам.
Интернет-продажи.
Вопрос 9. Управление поведением потребителей.
Процесс покупки продукции организации. Типы поведения покупателей.
Управление межличностным общением потребителей.
Вопрос  10.  Маркетинговые  коммуникации,  коммуникативная  политика

организации.
Основные понятия маркетинговых коммуникаций и коммуникативной политики.
Формирование имиджа.
Репутация организации и роль связей с общественностью в ее поддержании.
Реклама в системе маркетинга.
Пропаганда в системе маркетинга.
Благотворительность и спонсорство как PR-технологии.
Выставочно-ярмарочная деятельность как инструмент PR.
Технологии лоббирования как инструмент PR.
Вопрос 11. Маркетинг менеджмент, организационный маркетинг.
Маркетинг менеджмент, организационный маркетинг.
Управление процессом маркетинга, организация маркетинга в фирме.
Формы организации службы маркетинга.
Работа специалиста по связям с общественностью.
Затраты на маркетинг - содержание и структура.
Маркетинговый контроль, его функции.
Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль  9.  Бережливое  производство,  производственный  менеджмент  и  основы
инженерного дела.

Тема 1. Бережливое производство.
Вопрос 1. Основы бережливого производства.
Принципы бережливого производства. Идеи бережливого производства. LM-задачи и их

решения.  Преимущества  инструментов  бережливого  производства.  Этапы  реализации
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концепции  бережливого  производства.  Человеческий  фактор  в  реализации  концепции
бережливого производства.

Вопрос  2.  Взаимосвязь  бережливого  производства  и  системы  менеджмента
качества.

Управление  качеством  как  процесс  обеспечения  качества.  Взаимосвязь  общего
менеджмента  и  менеджмента  качества.  Показатели  качества  и  методы  их  определения.
Система  показателей  качества.  Контроль  качества.  Петля  и  спираль  качества.  Условия
превращения петли качества в спираль качества.

Вопрос  3.  Инструментарий,  используемый  группами  качества  и
конкурентоспособности.

Инструменты  бережливого  производства.  Система  5С.  Семь  инструментов  контроля
качества.  Диаграмма  Парето.  Диаграмма  Исикавы.  Метод  Голдратта.  Графики  в  виде
контрольных карт. Метод расслоения. Статистические методы и инструменты.

Вопрос  4.  Российские  системы  управления  качеством  БИП,  СБТ, КАНАРПСИ,
НОРМ и КСУКП.

Почему реализация японского опыта по организации деятельности кружков качества не
оправдала себя в России?

Вопрос 5. Организация групп качества и конкурентоспособности.
Активизация  творческой  деятельности  персонала  по  обеспечению  управления

качеством.  Порядок  создания  групп  качества  и  конкурентоспособности.  Организация
создания групп качества и конкурентоспособности.

Вопрос 6. Автоматизация бережливого производства.
Тема 2. Производственный менеджмент.
Вопрос 7. Производственный процесс.
Понятие и задачи организации производства. Производственный процесс и принципы

его организации.
Вопрос 8. Производственный цикл и его составные части.
Цикл изготовления машины. Экономическое значение и пути сокращения длительности

производственного цикла.
Вопрос 9. Производственная программа и планирование производства.
Вопрос 10. Показатели производственной программы.
Планирование численности работающих и производительности труда.
Вопрос 11. Производственные мощности.
Виды и цели расчета  производственной мощности.  Планирование производственных

мощностей и оценки их использования.
Вопрос 12. Основы организации поточного производства.
Типы производства. Общая характеристика и разновидности поточного производства.

Основные расчеты и особенности  организации прерывно-поточных линий (прямоточных).
Основные  расчеты  и  особенности  организации  непрерывно-поточных  линий.  Расчет
количества рабочих мест и определение их загрузки. Расчет численности основных рабочих.
Особенности  организации  поточных  линий  в  серийном  производстве  (многопредметные
линии). Автоматизация поточного производства.

Вопрос 13. Техническая подготовка производства.
Содержание,  задачи  этапы технической подготовки  производства  (ТПП),  способы ее

проведения.  Конструкторская  подготовка  производства  (КПП):  содержание,  этапы,
унификация. Экономические расчеты по КПП. Расчет себестоимости новой машины. Расчет
цены новой машины. Расчёт показателя экономической эффективности у потребителя новой
машины. Технологическая  подготовка производства:  сущность,  содержание и унификация.
Экономические расчеты по технологической подготовке производства.

Вопрос 14. Техническое нормирование труда.
Виды норм и методы  их  установления.  Структура  технически  обоснованной  нормы

времени. Основные задачи нормирования труда.
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Вопрос 15. Организация обслуживания производства.
Организация  ремонтного  хозяйства.  Организация  энергетического  хозяйства.

Организация инструментального хозяйства. Организация складского хозяйства. Организация
транспортного хозяйства. Организация контроля качества продукции.

Вопрос 16. Оперативное планирование производства.
Особенности  оперативного  планирования  в  единичном  производстве.  Особенности

оперативного  планирования  в  серийном  производстве.  Особенности  оперативного
планирования в массовом производстве.

Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 10. Инжиниринг и реинжиниринг бизнес-процессов.
Тема 1. Инжиниринг.
Вопрос 1. Понятия, элементы и функции инжиниринга.
Основные понятия. Бизнес-единица. Бизнес-модель. Бизнес-процесс. Бизнес-структура.

Владелец  процесса.  Вход  процесса.  Выход  процесса.  Инжиниринг.  Интерфейс.
Организационное  проектирование.  Проектирование.  Процессный  подход.  Понятие
инжиниринга.  Инжиниринг  бизнес-процессов.  Инжиниринг  продуктов.  Продуктивный
бизнес.  Инжиниринг.  Модель  целеполагания.  Организационно-функциональная  модель.
Функционально-технологическая  модель.  Модель  структуры  данных.  Функции
инжиниринга.  Содержание  и  назначение  инжиниринговых  услуг.  Деятельность
инжиниринговых фирм на мировом рынке.

Вопрос 2. Процессный подход в управлении.
Понятие и структура бизнес-процесса. Система процессного управления.
Вопрос 3. Этапы реализации процессного подхода.
Проектирование,  структуризация,  регламентация  и  описание  процессов  «как  есть»,

также  разработка  системы  показателей  эффективности.  Формулирование  направлений
совершенствования  и разработка процедур,  реализующих направления  совершенствования
(«как должно быть»). Учет и контроль за значениями показателей эффективности процесса,
анализ отклонений.

Реализация  процессного  подхода  в  рамках  различных  типов  структур  управлении.
Реализация процессного подхода в рамках традиционной структуры управления. Реализация
процессного  подхода  в  противовес  традиционной  структуре  управления.  Реализация
процессного подхода в матричной структуре управления.

Вопрос 4. Выбор методологии описания и моделирование бизнес-процессов.
Понятие метода моделирования процессов. Модель. Понятие объекта и связи. Методы

моделирования бизнес-процессов. Методологии моделирования бизнес-процессов (Business
Process  Modeling).  Методологии описания потоков  работ (Work Flow Modeling).  Одной из
современных методологий  описания  процессов  является  методология  ARIS.  Методологии
описания потоков данных (Data Flow Modeling). Основные подходы к выделению процессов
в организации.  Методология  SADT. Методологии Йордана-Кода и  Гейна-Сарсона.  График
Ганта.

Вопрос 5. Методологии IDEF, DFD.
Методология  IDEF0.  Организация  работы  по  разработке  IDEFO-модели.  Объекты  и

связи  в  IDEF0.  Обратные  связи  по  управлению  и  информации  -  возможность  отражения
реального  процесса.  Некоторые  правила  ветвления  и  слияния  стрелок.  Миграция  и
«туннелирование»  стрелок.  Принципы  декомпозиции  в  IDEF0.  Нумерация  объектов  на
диаграммах.  Преимущества  и  недостатки  использования  IDEF0  для  описания  бизнес-
процессов. Методология IDEF3. Моделирование процессов в нотации DFD.

Тема 2. Реинжиниринг бизнес-процессов.
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Вопрос 6. Концепция, понятие и содержание реинжиниринга.
Сходства  и  различия  организационного  проектирования  и  реинжиниринга.  Чем

отличается  реинжиниринг  от  других  нововведений.  Реинжиниринг  бизнес-процессов
компании Тасо Bell. Процессы перемен и обновлений во всех областях стали непрерывными.
Предпосылки  появления  реинжиниринга.  Причины  неудач  проектов  моделирования  и
реорганизации бизнес-процессов.

Вопрос 7. Задачи, принципы, объекты, субъекты, эффективность реинжиниринга.
Задачи реинжиниринга. Принципы реинжиниринга организации. Объекты и субъекты

реинжиниринга.  Анализ  основных  вариантов  построения  новой  бизнес-модели  фирмы.
Реинжиниринг и эффективность.

Вопрос 8. Этапы реинжиниринга фирм.
Вводный анализ  целей  и  задач функционирования  организации.  Описание  и  анализ

бизнес-модели организации.  Описание и анализ организационно-экономической структуры
организации.  Описание  и  анализ  организационно-управленческой  структуры  организации.
Описание  и  анализ  действующих  организационно-технических  средств  поддержки
организации.  Описание  и  анализ  действующей  системы  юридического  обеспечения
организации. Описание и анализ действующей системы кадрового обеспечения организации.
Разработка  практических  мероприятий  по  совершенствованию  организации.  Творческое
мышление.  Аналитическое  мышление.  SWOT-анализ.  Реинжиниринг  промышленного
организации на примере часового завода «Восток».

Вопрос 9. Кадровый реинжиниринг.
Несколько  работ  объединяются  в  одну  (процессы  выполняются  там,  где  это

действительно необходимо). Снижение доли согласований. Уменьшение входов в процессы.
Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 11. Инвестиционный менеджмент.
Вопрос  1.  Сущность  проектного  менеджмента.  Инвестиционный  проект  как

объект управления. Инвестиционный цикл.
Нормативно-правовые  основы  проектного  менеджмента.  Сущность  проектного

менеджмента.  Организация  управления  проектом.  Подсистемы  управления  проектом.
Структура  управления  ресурсами  проекта  (планирование,  регулирование,  контроль).
Инвестиционный цикл.

Вопрос 2. Классификация инвестиций. Понятие реальных инвестиций.
Классификация инвестиций. Понятие реальных инвестиций.
Вопрос  3.  Формирование  и  отражение  в  отчётности  денежных  потоков

инвестиционного проекта.
Понятие  и  виды  денежных  потоков  инвестиционного  проекта.  Элементарный

денежный  поток.  Бессрочные  аннуитеты  (перпетуитеты).  Методики  формирования
денежного  потока.  Задачи  и  цели  управленческого  учета  инвестиций.  Отчет  о  движении
денежных средств.

Вопрос 4. Принятие инвестиционных решений.
Принятие инвестиционных решений. Методы оценки эффективности инвестиционных

проектов.  Критерии  принятия  инвестиционных  решений,  их  преимущества  и  недостатки.
Пример  анализа  инвестиционного  проекта.  Анализ  инвестиционного  проекта,
осуществляемого  ОАО  «Комбинат».  Финансовые  методы  анализа  оценки  эффективности
инвестиционного  проекта.  Альтернативные  подходы  к  оценке  эффективности
инвестиционных проектов. Сравнительный анализ проектов различной продолжительности.
Метод  цепного  повтора  в  рамках  общего  срока  действия  проектов.  Метод  бесконечного
цепного  повтора  сравниваемых  проектов.  Метод  эквивалентного  аннуитета.  Методики
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формирования оптимальной структуры портфеля. Модель Марковица.
Вопрос 5. Формирование и оптимизация бюджета капиталовложений.
Формирование  бюджета  капиталовложений.  График  инвестиционных  возможностей.

Пространственная  оптимизация  бюджета  капиталовложений.  Рассматриваемые  проекты
поддаются  дроблению.  Рассматриваемые  проекты  не  поддаются  дроблению.  Среди
инвестиционных  альтернатив  присутствуют  взаимоисключающие  проекты.  Временная
оптимизация  бюджета  капиталовложений.  Оптимизация  в  условиях  реинвестирования
доходов.

Вопрос 6. Основные процессы планирования проекта.
Основные  процессы  планирования  проекта.  Методы  и  модели  долгосрочного

финансового планирования. Финансирование инвестиционного проекта.
Вопрос 7. Классификация инвестиционных портфелей и этапы их формирования.
Понятие  инвестиционного  портфеля.  инвестиционный  портфель.  Виды

инвестиционных  портфелей.  Портфель  роста.  Портфель  агрессивного  роста.  Портфель
консервативного роста.  Портфель среднего роста. Портфель дохода. Портфель регулярного
дохода. Портфель доходных бумаг. Портфель роста и дохода. Портфель двойного назначения.
Сбалансированный  портфель.  Портфели  денежного  рынка.  Цель  формирования
инвестиционного  портфеля.  Принципы  формирования  инвестиционного  портфеля.  Этапы
формирования  портфеля  финансовых  инвестиций  организации.  Формирование  портфеля
реальных  инвестиционных  проектов.  Формирование  портфеля  ценных  бумаг.  Типы
инвесторов.

Вопрос  8.  Отбор  объектов  инвестирования  по  критериям  доходности  и
ликвидности.

Оценка качества управления портфелем ценных бумаг. Отбор объектов инвестирования
по критерию доходности. Отбор инвестиционных объектов по критерию ликвидности.

Вопрос 9. Стратегии и модели формирования инвестиционного портфеля ценных
бумаг организации.

Значение  инвестиционной  стратегии.  Активные  и  пассивные  стратегии  управления
портфелем  облигаций.  Модельное  управление  инвестиционными  портфелями.  Виды
модельных портфелей.

Вопрос 10. Методы оптимизации инвестиционного портфеля.
Основные понятия  оптимизации.  Метод оптимизации инвестиционного портфеля  по

модели Г. Марковица. Оптимизация инвестиционного портфеля по модели Шарпа. Методы
нелинейной  оптимизации  портфелей  ценных  бумаг.  Расчет  оптимального  портфеля  на
примере  российского  фондового  рынка.  Формирование  портфеля  ценных  бумаг.
Формирование оптимальных портфелей для разных инвесторов.

Вопрос  11.  Управление  портфелем  облигаций.  Волатильность  и  дюрация
облигаций.

Волатильность  облигаций.  Дюрация  облигаций.  Выполнив  элементарные  расчеты,
получим. Формирование и управление портфелем облигаций.

Вопрос 12. Управление портфелем с использованием опционов и фьючерсов.
Понятие  и  виды  опционов.  Оценка  стоимости  опционов.  Опционные  стратегии.

Форвардные  и  фьючерсные  контракты.  Форвардные  сделки.  Фьючерсный  контракт.
Финансовые фьючерсы. Долгосрочный процентный фьючерс. Валютные фьючерсы.

Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 12. Государственное и муниципальное управление.
Вопрос 1. Региональная экономика и управление.
Предмет  и  методы  региональной  экономики  и  управления.  Понятие  региона.
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Экономический район. Размещение производства и территориальная структура производства
и расселения. Региональные налоги и бюджет. Региональная политика государства как фактор
комплексного развития региона. Направления и методы региональной политики.

Вопрос 2. Правовое обеспечение государственной и муниципальной службы.
Правовые основы государственной службы. Правовые основы муниципальной службы.

Правовые основы правоохранительной службы.
Вопрос 3. Система государственного и муниципального управления.
Понятие  государственного  и  муниципального  управления.  Классификации  систем

государственного  и  муниципального  управления.  Правовые  основы  государственного  и
муниципального управления.

Принципы,  функции,  формы  и  методы  государственного  управления.  Принципы
государственного  управления.  Функции  государственного  управления.  Формы
государственного управления. Методы государственного управления.

Организационная  структура  государственного  управления.  Типы  организационных
структур  государственного  управления.  Организационные  структуры  государственного
управления.

Процесс,  институты и цели государственного управления.  Процесс  государственного
управления. Институты государственной власти. Цели государственного управления.

Отраслевые особенности государственного управления.
Специфика муниципального управления.
Вопрос 4. Управление социальной сферой.
Понятие и проблемы управления социальной сферой.  Направления государственного

управления в сфере социальных услуг.
Вопрос 5. Управление земельными ресурсами.
Правовые  основы  управления  земельными  ресурсами.  Задачи  государственного

земельного  управления.  Система  органов  управления  земельными  ресурсами.  Функции
управления  земельными  ресурсами.  Пути  совершенствования  системы  управления
земельными ресурсами.

Вопрос 6. Управление государственным и муниципальным развитием.
Стратегическое планирование. Правовое регулирование стратегического планирования.

Основные  понятия,  используемые  в  Законе  172-ФЗ.  Принципы  стратегического
планирования.  Задачи  стратегического  планирования.  Участники  стратегического
планирования.  Документы  стратегического  планирования.  Государственная  регистрация
документов стратегического планирования. Общественное обсуждение проектов документов
стратегического  планирования.  Информационное  обеспечение  стратегического
планирования. Ежегодное послание Президента РФ Федеральному Собранию РФ. Стратегия
социально-экономического  развития  РФ.  Документы  в  сфере  обеспечения  национальной
безопасности  РФ.  Стратегия  национальной  безопасности  РФ.  Стратегия  научно-
технологического развития РФ. Отраслевые документы стратегического планирования РФ.
Стратегия пространственного развития РФ. Стратегии социально-экономического развития
макрорегионов. Прогноз научно-технологического развития РФ. Стратегический прогноз РФ.
Прогноз  социально-экономического  развития  РФ  на  долгосрочный  период.  Бюджетный
прогноз РФ на долгосрочный период.  Прогноз социально-экономического развития РФ на
среднесрочный период.  Государственная программа вооружения.  Схемы территориального
планирования  РФ.  План  деятельности  федерального  органа  исполнительной  власти.
Стратегия  социально-экономического  развития  субъекта  РФ.  Прогноз  социально-
экономического  развития  субъекта  РФ  на  долгосрочный  период.  Бюджетный  прогноз
субъекта РФ на долгосрочный период. Прогноз социально-экономического развития субъекта
РФ  на  среднесрочный  период.  План  мероприятий  по  реализации  стратегии  социально-
экономического  развития  субъекта  РФ.  Государственные  программы  субъекта  РФ.  Схема
территориального  планирования  субъекта  РФ.  Документы  стратегического  планирования,
разрабатываемые  на  уровне  муниципального  образования.  Цель  и  задачи  мониторинга
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реализации  документов  стратегического  планирования.  Задачи  контроля  реализации
документов  стратегического  планирования.  Порядок  осуществления  контроля  реализации
документов  стратегического  планирования.  Реализация  документов  стратегического
планирования  на  федеральном  уровне.  Реализация  документов  стратегического
планирования  субъектов  РФ. Ответственность  за  нарушение  законодательства  РФ и иных
нормативных правовых актов в сфере стратегического планирования.  Программно-целевое
планирование.  Ведомственные целевые программы. Программы развития государственной
службы.  Задачи  государственного  земельного  управления.  Система  органов  управления
земельными  ресурсами.  Функции  управления  земельными  ресурсами.  Пути
совершенствования  системы  управления  земельными  ресурсами.  Программы  развития
муниципальной  службы.  Управление  государственным  и  муниципальным  развитием.
Правовые основы управления земельными ресурсами.

Вопрос 7. Управление государственным и муниципальным имуществом.
Управление  государственной  собственностью.  Управление  муниципальной

собственностью.
Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 13. Государственные и муниципальные финансы.
Вопрос  1.  Основы  функционирования  государственных  и  муниципальных

финансов.
Экономическое  содержание  государственных  финансов.  Современные  функции

государства.  Сущность  государственных  и  муниципальных  финансов.  Принципы  и  роль
государственных  и  муниципальных  финансов.  Финансово-экономическая  характеристика
секторов экономики.

Вопрос 2. Финансовая система РФ.
Понятие  финансовой  системы,  ее  принципы  и  структура.  Функции  финансовой

системы.  Характеристика  сфер  и  звеньев  финансовой  системы.  Управление  финансовой
системой. Финансовый механизм.

Вопрос 3. Государственный бюджет и основы налоговой системы РФ.
Сущность  и  необходимость  государственного  бюджета.  Функции  государственного

бюджета.  Понятие  налогов  и  сборов,  функции  налогов.  Налоговая  система,  структура  и
принципы  построения,  классификация  налоговой  системы  РФ.  Доходы  бюджета  и  их
классификация. Расходы бюджета и их классификация. Дефицит и профицит бюджета.

Вопрос 4. Бюджетный процесс в РФ.
Понятие,  стадии,  задачи  и  участники  бюджетного  процесса.  Составление  проекта

бюджета. Рассмотрение и утверждение бюджета. Исполнение бюджета.
Вопрос 5. Бюджетная система РФ.
Понятие,  структура  и  принципы  построения  бюджетной  системы.  Бюджетная

классификация. Межбюджетные отношения.
Вопрос 6. Финансовая политика государства.
Понятие финансовой политики,  ее цели,  задачи и требования,  предъявляемые к ней.

Основные типы,  виды и  формы финансовой  политики.  Особенности  содержания  и  задач
финансовой политики субъектов РФ. Финансовое регулирование социально-экономических
процессов государства.

Вопрос 7. Финансовое планирование, прогнозирование и контроль.
Понятие финансового планирования, прогнозирования и программирования.
Особенности  прогнозирования  и  планирования  в  области  государственных  и

муниципальных  финансов.  Понятие,  функции  и  виды  финансового  контроля.
Государственный и муниципальный финансовый контроль. Негосударственный финансовый
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контроль. Внутренний финансовый контроль. Аудит. Общественный финансовый контроль.
Вопрос 8. Органы управления государственными и муниципальными финансами

в РФ.
Система  органов  государственного  управления  финансами.  Органы  управления

финансами  Краснодарского  края.  Органы  управления  финансами  муниципального
образования (на примере г. Краснодар).

Вопрос 9. Государственные социальные внебюджетные фонды.
Сущность,  виды и принципы организации внебюджетных фондов. Пенсионный фонд

РФ,  его доходы и расходы.  Фонд социального страхования,  его  доходы и расходы.  Фонд
обязательного медицинского страхования, его доходы и расходы.

Вопрос 10. Государственный и муниципальный кредит.
Сущность  и функции государственного и муниципального кредита.  Государственный

кредит. Муниципальный кредит. Классификация государственных займов. Государственный
внутренний  и  внешний  долг.  Государственный  долг.  Банк  международных  расчетов.
Международный валютный фонд (МВФ). Международный банк реконструкции и развития
(МБРР).  Европейский  банк  реконструкции  и  развития  (ЕБРР).  Банк  развития  БРИКС.
Управление государственным долгом.

Вопрос 11. Финансовый рынок и рынок ценных бумаг.
Финансовый рынок и его структура. Цель финансового рынка. Основные посредники

финансового  рынка.  Кредитные  организации.  Кредитные  потребителькие  кооперативы
(КПК). Общие фонды банковского управления (ОБФУ). Страховые организации и общества
взаимного страхования. Почтово-сберегательные кредитные организации. Кредитные союзы
граждан.  Кредитный  потребительский  кооператив.  Фонды  взаимного  страхования.
Инвестиционные  компании.  Финансовый  дом  или  финансовый  супермаркет.  Фондовая
биржа.  Трастовые  компании или инвестиционные управляющие.  Инвестиционные фонды.
Рынок ценных бумаг и фондовая биржа.

Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль  14.  Противодействие  коррупции  в  системе  государственного,
муниципального и корпоративного управления.

Вопрос 1. Нормативно-правовые основы противодействия коррупции.
Конституционные нормы противодействия коррупции.
Международно-правовые  антикоррупционные  нормы.  Международные  конвенции  о

противодействии коррупции. Общепризнанные принципы и нормы международного права и
международные  договоры  РФ.  Конвенции  Совета  Европы.  Модельный  закон  о  борьбе  с
коррупцией.  Конвенции  ООН.  Международный  кодекс  поведения  государственных
должностных  лиц.  Рекомендации  №  R(2000)10  Комитета  Министров  Совета  Европы
государствам-членам относительно кодексов поведения для государственных служащих.

Федеральные  конституционные  законы,  федеральные  законы  по  вопросам
противодействия  коррупции.  Нормы  гражданского,  трудового  законодательства.
Федеральные законы от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ»;
от  02.03.2007  №  25-ФЗ  «О  муниципальной  службе  в  РФ»;  от  03.12.2012  №  230-ФЗ  «О
контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных
лиц  их  доходам».  Федеральным  законом  от  07.05.2013  №  79-ФЗ  «О  запрете  отдельным
категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и
ценности в иностранных банках,  расположенных за пределами территории РФ, владеть и
(или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами»; от 17.07.2009 № 172-ФЗ
«Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных
правовых актов»;  от 07.08.2001 № 115-ФЗ «О противодействии легализации (отмыванию)
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доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма»; от 21.07.2014 №
212-ФЗ  «Об  основах  общественного  контроля  в  РФ»;  от  12.08.1995  №  144-ФЗ  «Об
оперативно-розыскной деятельности».

Нормативные  правовые  акты  Президента  РФ  об  организации  противодействия
коррупции.

Нормативные  правовые  акты  Правительства  РФ  по  вопросам  противодействия
коррупции.

Региональные антикоррупционные правовые акты.
Нормативные правовые акты иных федеральных органов государственной власти.
Нормативные  правовые  акты  органов  государственной  власти  субъектов  РФ.

Законодательное  обеспечение  противодействия  коррупционным  проявлениям  в  Рязанской
области. Правовая база антикоррупционной политики Республики Крым.

Муниципальные антикоррупционные правовые акты.
Антикоррупционное  законодательство  зарубежных  государств.  Соединенные  Штаты

Америки.  Китай.  Япония.  Великобритания.  Федеративная  Республика Германия.  Франция.
Республика Корея. Канада. Португалия. Швеция. Швейцария. Чехия. Финляндия. Сингапур.

Вопрос 2. Статус государственного (муниципального) служащего и соблюдение им
требований к служебному поведению.

Права  и  обязанности  государственного  и  муниципального  служащего.  Правовое
положение государственного и муниципального служащего. Основные права гражданского
служащего.

Основные  обязанности  гражданского  служащего.  Обязанность  государственных  и
муниципальных  служащих  уведомлять  об  обращениях  в  целях  склонения  к  совершению
коррупционных  правонарушений.  Обязанности  служащих  Банка  России,  работников,
замещающих должности в государственных корпорациях, иных организациях, создаваемых
РФ на основании федеральных законов, работников, замещающих отдельные должности на
основании  трудового  договора  в  организациях,  создаваемых  для  выполнения  задач,
поставленных  перед  федеральными  государственными  органами.  Обязанность  передачи
ценных бумаг, акций (долей участия, паев в уставных (складочных) капиталах организаций) в
доверительное управление в целях предотвращения конфликта интересов.

Основные  ограничения  для  государственных  и  муниципальных  служащих.
Ограничения, связанные с гражданской службой. Ограничения, налагаемые на гражданина,
замещавшего должность государственной или муниципальной службы, при заключении им
трудового или гражданско-правового договора. Ограничения и обязанности, налагаемые на
лиц,  замещающих государственные должности РФ, государственные должности субъектов
РФ,  муниципальные  должности.  Ограничения  и  обязанности,  налагаемые  на  работников,
замещающих  отдельные  должности  на  основании  трудового  договора  в  организациях,
создаваемых для выполнения задач, поставленных перед федеральными государственными
органами.  Соблюдение  ограничений,  налагаемых на  гражданина,  замещавшего должность
государственной или муниципальной службы, при заключении им трудового или гражданско-
правового договора с организацией.  Особенности ограничений и запретов для работников
государственных компаний и государственных корпораций.

Основные  запреты  для  государственных  и  муниципальных  служащих.  Запреты,
связанные  с  гражданской  службой.  Ограничения,  запреты  и  обязанности,  налагаемые  на
работников,  замещающих должности в государственных корпорациях,  иных организациях,
создаваемых РФ на основании федеральных законов, работников,  замещающих отдельные
должности на основании трудового договора в организациях, создаваемых для выполнения
задач,  поставленных перед федеральными государственными органами.  Запрет  отдельным
категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и
ценности в иностранных банках,  расположенных за пределами территории РФ, владеть и
(или) пользоваться иностранными финансовыми инструмента. Установление иных запретов,
ограничений,  обязательств  и  правил  служебного  поведения.  Ограничения,  запреты  и
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обязанности гражданских служащих (на примере гражданских служащих Минтруда России).
Представление сведений о доходах,  об имуществе  и обязательствах имущественного

характера.  Представление  сведений  о  расходах.  Открытие  (наличие)  счетов  (вкладов),
хранение наличных денежных средств и ценностей в иностранных банках, расположенных за
пределами  территории  РФ,  владение  и  (или)  пользование  иностранными  финансовыми
инструментами.

Урегулирование  конфликта  интересов.  Уведомление  о  склонении  к  коррупционным
правонарушениям.

Владение акциями и иными ценными бумагами.
Трудоустройство бывших гражданских служащих.
Общественная,  профсоюзная  и  государственная  деятельность.  Использование

информации. Использование государственного имущества. Родственные связи.
Иные ограничения и обязанности.
Схема действий гражданского служащего по уведомлению представителя нанимателя о

фактах  обращения  в  целях  склонения  государственного  гражданского  служащего  к
совершению коррупционных правонарушений.

Вопрос 3. Способы преодоления коррупции в управлении.
Субъекты противодействия коррупции.  Система органов власти по противодействию

коррупции. Президент РФ и его структурные подразделения. Совет при Президенте РФ по
противодействию  коррупции.  Управление  Президента  РФ  по  вопросам  противодействия
коррупции.  Федеральное  Собрание  РФ.  Правительство  РФ.  Ведомственный  уровень
противодействия  коррупции.  Прокуратура  РФ. Счетная палата  РФ. Региональный уровень
борьбы с коррупцией. Порядок предотвращения и урегулирования конфликта интересов на
государственной  и  муниципальной  службе.  Комиссии  по  соблюдению  требований  к
служебному проведению служащих. Порядок предотвращения и урегулирования конфликта
интересов  на  государственной  и  муниципальной  службе.  Нормативная  база  работы
госкомиссий  по  противодействию  коррупции.  Полномочия  комиссий  по  соблюдению
требований  к  служебному  поведению  федеральных  государственных  служащих  и
урегулированию  конфликта  интересов.  Порядок  образования  комиссий.  Формирование
состава  комиссии.  Основания  для  проведения  заседания  комиссии.  Порядок  подготовки
заседания  комиссии.  Проведение  заседания  комиссии.  Решения  комиссий.  Исполнение
решений  комиссий.  Информирование  о  работе  комиссии.  Особенности  рассмотрения
аттестационными комиссиями вопросов, связанных с соблюдением требований к служебному
поведению государственных служащих и урегулированию конфликта интересов. Возможные
организационные  меры  по  регулированию  и  предотвращению  конфликта  интересов.
Комиссии по противодействию коррупции в субъекте  РФ. Правовое положение,  основные
задачи  и  функции  комиссии  по  координации  работы  по  координации  работы  по
противодействию  коррупции  в  субъекте  РФ.  Правовое  положение,  основные  задачи  и
функции  подразделения  федерального  государственного  органа  по  профилактике
коррупционных и иных правонарушений. Основные задачи подразделения по профилактике
коррупционных  правонарушений.  Основные  функции  подразделения  по  профилактике
коррупционных  правонарушений.  Правовое  положение,  основные  задачи  и  функции
комиссии органа субъекта  РФ по профилактике коррупционных и иных правонарушений.
Механизмы противодействия коррупции. Основные принципы противодействия коррупции в
организации.  Антикоррупционные  планы.  План  противодействия  коррупции  органа
исполнительной  власти.  Цель  и  задачи  мониторинга  и  контроля  реализации  плана
противодействия  коррупции.  Антикоррупционная  политика  как  комплекс.  конкретных
мероприятий,  направленных  на  профилактику  и  пресечение  коррупционных
правонарушений. Обязанность организаций принимать меры по предупреждению коррупции.
Назначение  антикоррупционной  политики.  Разработка  проекта  антикоррупционной
политики.  Согласование  проекта  и  его  утверждение.  Информирование  работников  о
принятой  в  организации  антикоррупционной  политике.  Реализация  предусмотренных
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политикой  антикоррупционных  мер.  Анализ  применения  антикоррупционной  политики  и,
при необходимости, ее пересмотр. Область применения политики и круг лиц, попадающих
под  ее  действие.  Закрепление  обязанностей  работников  и  организации,  связанных  с
предупреждением  и  противодействием  коррупции.  Установление  перечня  проводимых
организацией  антикоррупционных  мероприятий  и  порядок  их  выполнения  (применения).
Определение  подразделений  или  должностных  лиц,  ответственных  за  противодействие
коррупции. Внутренний контроль и аудит. Принятие мер по предупреждению коррупции при
взаимодействии  с  организациями-контрагентами  и  в  зависимых  организациях.
Формирование  (актуализация)  карты  коррупционных  рисков  в  государственном
(муниципальном)  учреждении,  унитарном  предприятии.  Организация  работы  по
формированию  (актуализации)  карты  коррупционных  рисков.  Порядок  формирования
(актуализации)  карты  коррупционных  рисков.  Идентификация  типовых  ситуаций,
возникающих  при  реализации  коррупционно-опасных  функций,  включенных  в  перечень
коррупционно-опасных функций, и должностей в учреждении, исполнение обязанностей по
которым предполагает участие работника учреждения в реализации функций, включенных в
перечень.  Оценка  коррупционных  рисков.  Управление  коррупционными  рисками.
Антикоррупционная  экспертиза  правовых  актов.  Организация  проведения
антикоррупционной  экспертизы  нормативных  правовых  актов  и  их  проектов.  Результаты
проведения антикоррупционной экспертизы. Отчетность по проведению антикоррупционной
экспертизы. Контроль за доходами и расходами в системе государственной и муниципальной
службы. Представление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера. Обязательность представления сведений. Сроки представления сведений. Лица, в
отношении  которых  представляются  сведения.  Контроль  за  соответствием  расходов  лиц,
замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам. Контроль за доходами и
расходами  работников  государственной  корпорации  или  государственной  компании.
Проверка достоверности сведений. Ответственность за несвоевременную или недостоверную
информацию.

Вопрос 4. Типичные коррупционные правонарушения.
Основные виды правонарушений коррупционного характера в системе государственной

и муниципальной службы.
Типовые ситуации конфликта интересов на государственной службе РФ и порядок их

урегулирования.  Конфликт  интересов,  связанный  с  выполнением  отдельных  функций
государственного  управления  в  отношении  родственников  и/или  иных  лиц,  с  которыми
связана  личная  заинтересованность  гражданского  служащего.  Конфликт  интересов,
связанный  с  выполнением  иной оплачиваемой  работы.  Конфликт  интересов,  связанный с
владением  ценными бумагами,  банковскими  вкладами.  Конфликт  интересов,  связанный  с
получением  подарков  и  услуг.  Конфликт  интересов,  связанный  с  имущественными
обязательствами  и  судебными  разбирательствами.  Конфликт  интересов,  связанный  с
взаимодействием  с  бывшим  работодателем  и  трудоустройством  после  увольнения  с
гражданской службы.  Ситуации,  связанные с  явным нарушением гражданским служащим
установленных запретов.

Коррупционные правонарушения при осуществлении закупок, поставок, работ и услуг
для государственных и муниципальных нужд.

Рейдерство:  типичные  коррупционные  проявления.  Сущность  рейдерства.  Способы
осуществления  недружественных  поглощений.  Корпоративные  действия.  Проведение
судебных действий.  Административные действия.  Концепция противодействия рейдерству.
Механизм проведения консультаций по вопросам обеспечения экономической безопасности.
Сбор  информации  о  поглощениях.  Оказание  консультационно-правовой  помощи.
Взаимодействие  с  другими  органами  государственной  власти.  Прогнозирование
потенциально  возможных  поглощений.  Распространение  информации  о  поглощениях
(публичность). Основные направления антирейдерской политики.

Вопрос 5. Основы формирования антикоррупционной устойчивости служащего.
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Система  мер  по  формированию  антикоррупционной  устойчивости  муниципального
служащего.

Подразделение по профилактике коррупционных и иных правонарушений.
Комплекс  организационных,  разъяснительных  и  иных  мер  по  недопущению

должностными  лицами  поведения,  которое  может  восприниматься  окружающими  как
обещание дачи взятки или предложение дачи взятки либо как согласие принять взятку или
как просьба о даче взятки.

Информирование  служащих  и  работников  об  установленных  действующим
законодательством  РФ,  международным  и  зарубежным  законодательством  уголовной
ответственности за получение и дачу взятки и мерах административной ответственности за
незаконное  вознаграждение  от  имени  юридического  лица,  в  том  числе  за  подкуп
иностранных должностных лиц.

Обеспечение  информирования  служащих  и  работников  об  установленных
действующим  законодательством  о  противодействии  коррупции  ограничениях,  запретах,
обязанностях  и  принципах  служебного  поведения  целесообразно  осуществлять  применяя
следующие меры.

Закрепление  в  локальных  правовых  актах  этических  норм  поведения  служащих  и
работников, процедур и форм соблюдения служащими и работниками ограничений, запретов
и обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции.

Обеспечение  открытости  деятельности  органов  государственной  власти,  местного
самоуправления,  государственных  внебюджетных  фондов  и  иных  организаций,  включая
внедрение мер общественного контроля.

Рекомендации  по  правилам  поведения  в  ситуации  коррупционной  направленности.
Формирование  антикоррупционной  мотивации  государственных  и  муниципальных
служащих.

Организация  антикоррупционной  деятельности  в  федеральных  государственных
органах,  государственных  органах  субъектов  РФ,  органах  местного  самоуправления,
аппаратах  избирательных  комиссий  муниципальных  образований.  Описание  мер,
направленных  на  привлечение  государственных  и  муниципальных  служащих  к
противодействию коррупции. Привлечение государственных и муниципальных служащих к
участию  в  обсуждении  и  разработке  нормативных  правовых  актов  по  вопросам
противодействия  коррупции.  Активизация  участия  государственных  и  муниципальных
служащих  в  работе  комиссий  по  соблюдению  требований  к  служебному  поведению  и
урегулированию  конфликта  интересов,  аттестационных  комиссий,  а  также  структурных
подразделений по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

Стимулирование  государственных  и  муниципальных  служащих  к  предоставлению
информации  об  известных  им  случаях  коррупционных  правонарушений,  нарушениях
требований к служебному поведению, ситуациях конфликта интересов.

Просвещение  государственных  и  муниципальных  служащих  по  антикорруцпионной
тематике  и  методическое  обеспечение  профессиональной  служебной  деятельности
государственных и муниципальных служащих.

Перечень  мер,  направленных  на  привлечение  государственных  и  муниципальных
служащих к противодействию коррупции. Привлечение государственных и муниципальных
служащих к участию в обсуждении и разработке нормативных правовых актов по вопросам
противодействия  коррупции.  Активизация  участия  государственных  и  муниципальных
служащих в работе  структурных подразделений по профилактике коррупционных и иных
правонарушений, а также комиссий по соблюдению требований к служебному поведению и
урегулированию  конфликта  интересов,  аттестационных  комиссий.  Стимулирование
государственных и муниципальных служащих к предоставлению информации об известных
им  случаях  коррупционных  правонарушений,  нарушений  требований  к  служебному
поведению, ситуациях конфликта интересов.

Просвещение  государственных  и  муниципальных  служащих  по  антикорруцпионной
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тематике  и  методическое  обеспечение  профессиональной  служебной  деятельности
государственных  и  муниципальных  служащих.  Формирование  антикоррупционной
мотивации  государственных  и  муниципальных  служащих.  Разработка  и  внедрение  в
практику  стандартов  и  процедур,  направленных  на  обеспечение  добросовестной  работы
организации.

Профилактика  правового  нигилизма  госслужащих.  Методы  стимулирования  труда
госслужащих.  Рекомендации  по  изготовлению  и  информационному  наполнению  стендов
наглядной агитации по вопросам противодействия и профилактики коррупции.

Обучение  государственных  и  муниципальных  служащих  по  образовательным
программам  дополнительного  профессионального  образования  антикоррупционной
тематики.  Правовая  основа  организации  антикоррупционного  обучения  федеральных
государственных  служащих.  Цели  и  задачи  обучения.  Методологические  основы
формирования образовательных программ для федеральных государственных служащих,  в
том числе образовательных программ антикоррупционной тематики.

Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Модуль 15. Информационные технологии в управлении и закупочной деятельности.
Вопрос 1. Внедрение систем электронного документооборота.
Организация  электронного  документооборота.  Неспециализированные  программные

пакеты  бухгалтерского  учета  и  экономического  анализа.  Требования  и  функции,  которые
должны обеспечивать программные средства.

Вопрос 2. Применение 1С в управленческой деятельности.
Документооборот  офис-менеджера  в  1С.  Тактические  возможности  ИС

«1С:Документооборот  8».  Работа  офис-менеджера  в  ИС  «1С:Документооборот  8».
Документооборот финансового менеджера в 1С. Тактические возможности «1С:Предприятие
8.  Управление  корпоративными  финансами».  Работа  финансового  менеджера  в  ИС
«1С:Предприятие  8».  Тактические  возможности  прикладного  решения  «Управление
производственным  предприятием».  Работа  экономиста  планово-финансового  отдела  в  ИС
«1С:Предприятие  8».  1С:Бухгалтерия  8.  Работа  в  ИС  «1С:Бухгалтерия  8».  Учетно-
аналитическая  система  затрат  на  производство.  Тактические  возможности  АИС  «1С:
Бухгалтерия 8» учета затрат на производство. Работа бухгалтера-экономиста по учету затрат
на производство в АИС «1С: Бухгалтерия 8». Автоматизация учета товаров, продукции и их
реализации в «1С:Бухгалтерия 8». Тактические возможности АИС «1С:Упрощенка 8». Работа
в АИС «1С:Упрощенка 8». Учет материальных ценностей и сырья в АИС «1С:Предприятие
8». Учет основных средств в «.

Сервисные возможности 1С:Предприятие 8, Конфигурация Бухгалтерия организации.
Документооборот  главного  бухгалтера  по  налогам.  Тактические  возможности  налогового
учета  в  АИС  «1С:Предприятие  8».  Работа  главного  бухгалтера  по  налогам  в  АИС
«1С:Предприятие 8».

Вопрос 3. Информационные технологии проектного менеджмента.
MS Project. Spider Project. Artemis. Project Expert. 1С-Рарус: Управление проектами.
Вопрос 4. Информационные технологии.
MPS-системы. MRP-системы. MRP II. JIT-системы. Система «Канбан». ERP-системы.

Возможности  «1С:Предприятие  8.0»  класса  ERP.  Пример  проекта  по  внедрению  «БИТ.
Финанс»  класса  ERP. CSRP-системы.  CRM-системы.  Основные  поставщики  ERP-систем.
Системы зарубежных производителей. Решения от Microsoft. Решения от SAP. Решения от
Oracle. BPM-системы. Разработка стратегии. Планирование. Мониторинг и анализ. Принятие
корректирующих  действий.  Дополнительные  технологии.  Структура  управления  BPM-
систем. Преимущества планирования с применением BPM-систем.
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Вопрос  5.  Компьютерные  технологии  интеллектуальной  поддержки
управленческих решений.

BI-системы. Технология Data Mining. Технология Data Warehouse.
Практические занятия: Решение разноуровневых задач. 
Самостоятельная работа: Повторение пройденного материала. Работа с литературой. 

Решение задач.
Промежуточный контроль: тестирование.

Стажировка.
Подготовка отчёта о стажировке или дипломной работы.

Итоговая аттестация: итоговое тестирование.
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5. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ

Программа  и  ее  модули  имеют  междисциплинарный  характер,  что  позволяет
формировать  готовность  к  управлению  персоналом  слушателей  в  соответствии  с
действующим законодательством и нормативной базой без отрыва от работы, с отрывом от
работы, с частичным отрывом от работы, используя современные образовательные методы и
технологии,  в  том числе  дистанционное  и  электронное  обучение,  а  также формировать  у
слушателей знания, умения и навыки в области принятия управленческих решений.

Нормативный  срок  обучения  на  курсах  (прохождение  профессиональной
переподготовки)  вне  зависимости  от  используемых  форм и  технологий  обучения  должен
составлять 260, 520, 1040 академических часов.

Слушатели,  прошедшие  обучение  на  курсах  по  дополнительной  профессиональной
образовательной программе в сфере менеджмента «Мастер делового администрирования»

должны знать:
 базовые  понятия  и  законы  макроэкономики,  основы  системного  представления  о

механизмах функционирования экономики на макроэкономическом уровне;
 виды  нарушений  в  предпринимательстве,  степень  ответственности,  права  и

обязанности лица ведущего предпринимательскую деятельность;
 виды управленческих решений и методы их принятия;
 возможности государственной поддержки предпринимательства;
 законодательство  РФ  в  сфере  менеджмента,  экономики,  инноваций,  кадрах,  о

персональных данных, об ответственности должностных лиц и т.п.;
 закономерности  работы  предприятия  как  сложной  технологической  и

производственной системы;
 информационные методы моделирования систем управления;
 кадровую информацию;
 кадровую политику организации
 классификацию управленческой информации, виды управленческой информации
 корпоративную культуру, социальную политику, систему мотивации и эффективности

управления персоналом
 критерии  социально-экономической  эффективности  предприятия;  виды  рисков;

методы принятия управленческих решений в условиях неопределенности и риска;
 критерии эффективности технических объектов; 
 культуру и этику предпринимательства;
 маркетинговую составляющую всех стадий создания и движения продукта от замысла

до реализации спроса на него;
 маркетинговые стратегии;
 международные стандарты и методологии корпоративного управления бизнесом;
 методики планирования и прогнозирования потребности в персонале
 методические основы постановки инженерных задач;
 методические  основы  построения,  методы  создания  и  принципы  проектирования

информационных технологий и компьютеризированных систем управления,
 методы анализа и прогнозирования конкурентного окружения;
 методы организации производственных процессов;
 методы организации работы по совершенствованию качества, снижению потерь;
 методы оценки, результатов и эффективности труда
 методы проведения аудитов, контроллинга управленческих процессов
 механизм  создания  и  функционирования  организационно-правовых  форм

предпринимательской деятельности;
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 нормативные правовые акты, нормативно-методические документы, государственные
стандарты в сфере деятельности организации;

 организационные особенности проведения инжиниринга;
 организацию государственных и муниципальных финансов по уровням бюджета; 
 основные  законопроекты  и  законодательные  акты  в  сфере  предпринимательской

деятельности;
 основные  макроэкономические  модели,  описывающие  поведение

макроэкономических  субъектов  и  функционирование  народного  хозяйства  в  целом  как  с
точки  зрения  текущего  момента  (статические  равновесные  модели),  так  и  во  временноо й
перспективе (динамические модели экономического цикла, экономического роста, инфляции
и т.д.);

 основные  направления  государственной  политики  в  области  обеспечения
безопасности и качества продукции,

 основные принципы и нормы делового общения;
 основные  теории  и  концепции  взаимодействия  людей  в  организации,  включая

вопросы  мотивации,  групповой  динамики,  коммуникаций,  лидерства  и  управления
конфликтами;

 основные теории стратегического менеджмента;
 основные  формы  делового  общения,  нормы  делового  разговора,  нормы  общения,

вербальных коммуникаций в деловой среде;
 основы  административного  законодательства  в  области  управления  персоналом  и

ответственности должностных лиц;
 основы бизнес-процессов и процессного управления;
 основы  документационного  обеспечения,  порядок  оформления  документов,

предоставляемых  в  государственные  органы,  профессиональные  союзы,  общественные
организации;

 основы  построения,  расчета  и  анализа  современной  системы  показателей,
характеризующих деятельность хозяйствующих субъектов на микро- и макроуровне;

 основы  теории  реинжиниринга  и  его  характеристики,  использование
информационных технологий;

 основы управления государственными и муниципальными финансами; 
 основы управления  изменениями,  специфику проведения изменений,  технологию и

модели управления организационными изменениями,
 особенности инженерного дела и ведения инженерной деятельности, 
 особенности использования технических решений; 
 особенности построения производственной структуры предприятия;
 особенности проектирования нового продукта;
 особенности формирования бюджета (доходы, расходы);
 порядок  формирования,  ведения  банка  данных  и  предоставления  отчетности  по

системам управления персоналом и работе структурных подразделений
 правила и нормы оформления кадровых документов;
 правила  и  особенности  делового этикета  в  различных деловых ситуациях,  этикета

учебно-научной среды; 
 принципы взаимоотношений в рабочем коллективе, в учебно-научном коллективе;
 принципы  построения  современной  системы  показателей,  характеризующих

деятельность хозяйствующих субъектов и отраслей экономики;
 принципы развития и закономерности функционирования организации;
 причины внедрения системы бережливого производства;
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 процедуры сертификации и стандартизации продукции, систем управления качеством;
 процессы управления инновационным проектом;
 реинжиниринг в условиях кризиса;
 роли, функции и задачи менеджера в современной организации;
 роль и место маркетинга в системе управления компанией;
 систему  прогнозирования  и  планирования  деятельности  производственного

предприятия,
 системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда

персонала;
 современные  концепции  управления  проектами,  базовые  элементы,  подсистемы  и

процессы управления проектами;
 современные  методы  прогнозирования  и  обеспечения  заданного  уровня  качества

продукции;
 современные направления  инжиниринга,  современные направления  реинжиниринга

бизнес-процессов;
 современные  тенденции  развития  государственных  и  муниципальных  финансов  в

Российской Федерации и за рубежом; 
 содержание корпоративных, государственных и муниципальных финансов; 
 содержание и взаимосвязь основных элементов процесса стратегического управления
 содержание и роль производственного менеджмента в системе управления;
 специфику планирования при ухудшении финансового состояния и в период кризиса;
 специфику управления качеством и производством;
 способы повышения эффективности бюджетных процессов;
 способы  сбора  и  анализ  данных,  необходимых  для  проведения  конкретных

экономических расчетов;
 структуру и функции кадровой службы;
 суть предпринимательской деятельности и цели предпринимательства;
 теоретические  и  практические  подходы  к  определению  источников  и  механизмов

обеспечения конкурентного преимущества организации;
 теоретические подходы к разработке миссии, целей и стратегий организации;
 типичные ошибки при проведении инжиниринга;
 типологию сфер применения инжиниринга;
 типы и методы принятия предпринимательских решений; 
 трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права;
 факторы, способствующие развитию кризисов в организациях;
уметь:
 анализировать внешнюю и внутреннюю среду организации, выявлять её ключевые

элементы и оценивать их влияние на организацию;
 анализировать  во  взаимосвязи  экономические  явления,  процессы  и  институты  на

микро- и макроуровне, включая статистику цен, рынка труда и уровня жизни;
 анализировать  макроэкономические  вопросы,  грамотно  применяя  основные

макроэкономические понятия;
 анализировать отношения с коллегами, начальством, подчиненными, клиентами.;
 вести переговоры по вопросам социального партнерства и представлять интересы

организации  в  государственных  органах,  профессиональных  союзах  и  других
представительных органах работников, и организациях по вопросам персонала;

 вести учет сведений о персонале, рабочего времени;
 вести хронометраж и заполнять фотографию рабочего времени;
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 делать  аргументированные  выводы  относительно  изучаемых  макроэкономических
проблем  и  допустимых  подходов  к  их  решению  с  учетом  критериев  социально-
экономической эффективности;

 заполнять документы для регистрации деятельности
 заполнять необходимую документацию при реализации инструментов бережливого

производства.
 использовать инструменты инжиниринга;
 использовать инструменты моделирования бизнес-процессов;
 использовать источники экономической, социальной, управленческой информации;
 использовать методы инжиниринга;
 использовать основные понятия техники в процессе восприятия и анализа

информации о проблемных ситуациях, определения целей их устранения; 
 использовать  полученные  в  производственном  менеджменте  знания  о

взаимодействии  процессов  во  времени  и  пространстве,  о  составе  и  возможностях
рационального  соединения  в  производстве  необходимых  ресурсов  и  составляющих
производственную систему элементов на практике;

 использовать различные источники информации; анализировать и интерпретировать
информацию для принятия эффективных управленческих решений; 

 использовать  современное  программное  обеспечение  для  реинжиниринга  бизнес-
процессов;

 использовать современное программное обеспечение для управления проектами;
 использовать  экономическую,  нормативную,  правовую информацию и справочный

материал  в  своей  профессиональной  деятельности  и  широко  использовать  действующее
законодательство;

 контролировать и корректировать исполнение поручений и задач;
 моделировать с помощью информационных методов бизнес-процессы;
 находить  слабые  места  в  организации  производственных  операций  и  определять

потери;
 обрабатывать  массивы  экономических  данных  и  интерпретировать  полученные

результаты с обоснованием выводов; 
 опираясь  на основные макроэкономические модели,  решать гипотетические задачи,

отвечая на поставленные вопросы;
 определять  зоны  ответственности  работников  и  подразделений,  ставить  задачи

руководителям подразделений и обеспечивать ресурсы для их исполнения;
 определять направления деятельности органов государственной власти и

органов местного самоуправления по управлению финансовыми ресурсами;
 организовывать и контролировать инновационный процесс;
 организовывать  работу коллектива,  рабочей  группы;  организовывать  выполнение

конкретного порученного этапа работы;
 организовывать  сбор  и  обработку  необходимый  данных  для  исследования

маркетинговой среды;
 ориентироваться на рынке маркетинговой информации;
 осуществлять  выбор  инструментальных  средств  для  обработки  экономических

данных  в  соответствии  с  поставленной  задачей,  анализировать  результаты  расчетов  и
обосновывать полученные выводы;

 осуществлять  самостоятельный  поиск  решения  технических  задач
методами инженерного творчества; 

 оформлять  основные кадровые документы,  документы по приёму и увольнению
работников;

 оформлять  предоставление  отпусков,  командировочных,  поощрений,
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дисциплинарных взысканий, больничных листов,
 оценивать показатели исполнения бюджетов и внебюджетных фондов; 
 оценивать  риски  и  возможные  социально-экономические  последствия;

оптимизировать принимаемые управленческие решения; 
 оценивать эффективность предпринимательской деятельности;
 правильно анализировать ситуацию и принимать эффективные решения; 
 правильно выбирать наилучшие варианты контроля качества производства; 
 применять на практике знания об основных принципах и нормах делового общения,

принципы  общей  теории  коммуникации,  закономерности  управления  информационными
потоками, правила эффективной коммуникации;

 применять  нормативные  правовые  акты,  регулирующие  организацию
государственных и муниципальных финансов и составление бюджета;

 применять  средства  программного  обеспечения  для  моделирования  систем
управления;

 применять  творческих  подход  в  решении  инженерно-управленческих
задач,  путем  использования  интуитивных,  эвристических  и  алгоритмических  методов
инженерного творчества для саморазвития и повышения своей квалификации;

 принимать решения в области производственного менеджмента;
 принимать,  обосновывать  и  оптимизировать  стратегические  решения,  связанные  с

развитием организаций и обеспечением их конкурентоспособности;
 проводить  анализ  методов  оценивания  и  выбора  современных  информационных

технологий для автоматизации решения прикладных задач,
 проводить аудит и контроллинг в области управления персоналом;
 проектировать с помощью информационных методов;
 проектировать  системы  бережливого  производства,  планировать  организацию

мероприятий и работ по обеспечению заданного уровня качества продукции на предприятии
и по устранению возникающих потерь;

 производить  анализ  деятельности  по  управлению  персоналом,  разрабатывать
показатели эффективности работы;

 работать с информационными системами и базами данных по вопросам управления
персоналом;

 разрабатывать корпоративные, конкурентные и функциональные стратегии развития
организации

 разрабатывать маркетинговые стратегии исходя из вида деятельности;
 разрабатывать программы осуществления организационных изменений и оценивать

их эффективность,
 распознать  признаки  развития  кризиса  в  компании  для  принятия  своевременных

превентивных мер;
 распределять роли и контролировать процессы на предприятии;
 рассчитывать бюджет в области управления персоналом;
 рассчитывать заработную плату, больничные и отпускные
 решать практические задачи по управлению производством;
 самостоятельно выполнять постановку инженерных задач создания новой

продукции, определять состав их критериев эффективности; 
 создавать собственный бренд;
 составлять бизнес-план;
 строить трудовые отношения с учетом норм делового этикета;
 управлять  эффективностью  и  вовлеченностью  персонала,  дисциплиной  труда  и

соблюдением безопасных условий труда;
 формировать и проводить социальную политику и социальные программы;
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 формировать личное дело и требования к персоналу
 формировать планы и мероприятия по управлению персоналом;
 формировать себестоимость продукции предпринимательской деятельности;
владеть:
 анализом  информации  о  проблемных  ситуациях  при  постановке

инженерно-управленческих задач; 
 анализом отчетности по управлению персоналом и выявление ресурсов

по улучшению деятельности организации,
 деловыми  коммуникативными  технологиями  в  целях  реализации

выступлений;
 инструментами  создания,  эксплуатации  и  развития  производственных

предприятий;
 маркетинговым инструментарием и терминологическим аппаратом;
 методами альтернативных технических систем;
 методами  анализа  и  оценки  внутреннего  потенциала  организации,

реинжиниринга бизнес-процесса, при извлечении данных, проблемной ситуации и принятия
управленческих решений;

 методами прогнозирования состояния внешней среды предприятия;
 методами инжиниринга качества;
 методами менеджмента НИОКР;
 методами оценки результативности мер антикризисного управления;
 методами  оценки  эффективности  новых  бизнес-процессов  на  основе

информационных технологий.
 методами  планирования  деятельности  и  разработки  мероприятий  по

управлению персоналом для реализации стратегических целей организации;
 методами принятия стратегических, тактических и оперативных решений

в управлении компанией;
 методами проектного инжиниринга;
 методами разработки и реализации маркетинговых программ;
 методами расчета грузооборота и грузопотоков предприятия;
 методами регулирования процесса управления качеством;
 методами решения прикладных и инженерно-технических задач;
 методами сетевого планирования производственных задач;
 методами управления изменениями;
 методами  учета  и  расчета  отпусков,  командировочных,  поощрений,

дисциплинарных взысканий, больничных листов.
 методами  формирования  новой  бизнес-модели  предприятия  на  основе

проведенного реинжиниринга деятельности;
 методами  формулирования  и  реализации  стратегий  на  уровне  бизнес-

единицы;
 методиками расчета бюджета;
 методиками  расчета  и  анализа  показателей  формирования  и

использования государственных и муниципальных финансовых ресурсов; 
 методикой внедрения политик, планов, программ, процедур и технологий

по управлению персоналом;
 методикой диагностики кризисов на микроуровне;
 методикой построения,  анализа  и применения математических моделей

для оценки состояния, и прогноза развития экономических явлений и процессов; методами
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оптимизации управленческих решений;
 методологией шесть сигм-инжиниринговый подход;
 навыками  интерпретации  базовых  макроэкономических  моделей

применительно к актуальным проблемам современной экономики;
 навыками  использования  системы  Excel   для  решения  задач

производственного планирования;
 навыками  линейного  программирования  в  производственном

менеджменте;
 навыками определения и оценки потерь на предприятии;
 навыками  оценки  эффективности  функционирования  управляющих

подсистем для производственных объектов;
 навыками  планирования  качества  продукции  на  основе  составления

базовой матрицы QFD;
 навыками практического открытия бизнеса с нуля;
 навыками  применения  инструментов  бережливого  производства  в

конкретной ситуации;
 навыками проведения маркетингового исследования рынка;
 навыками  работы  с  информационными  технологиями  для  повышения

эффективности управления;
 навыками  самостоятельного  поиска  и  усвоения  новых  знаний  по

макроэкономике,  способностью  передачи  знаний  по  макроэкономике  в  образовательном
процессе.

 навыками  четкой  формулировки  требований  к  деятельности  подсистем
производственных объектов (материальное и кадровое обеспечение, техническая подготовка
производства, его обслуживание и т.д.);

 правилами ведения и заполнения кадровой документации;
 практическими  навыками   находить  организационно-управленческие

решения и быть готовым нести за них ответственность, самоорганизации, самостоятельной
работы, самоорганизации и организации выполнения поручений;

 современными методами  сбора,  обработки  и  анализа  экономических  и
социальных данных;

 современными  методиками  расчета  и  анализа  динамики  социально-
экономических  показателей,  характеризующих  развитие  социальных  и  экономических
процессов и явлений на микро- и макроуровне;

 современными технологиями эффективного влияния на индивидуальное
и групповое поведение в организации;

 способностью  внедрять  и  поддерживать  корпоративную  культуру  и
социальной политику, систему мотивации, эффективности, оценки и развития персонала;

 способностью  внедрять  и  поддерживать  систему  организации  труда  и
оплаты персонала;

 способностью  участвовать  в  разработке  маркетинговой  стратегии
организаций, планировать и осуществлять мероприятия, направленные на ее реализацию.

 способностями  к  разработке  организационной  модели  управления
проектами, которая отражает последовательность и взаимосвязь решения задач;

 способностями логически верно, аргументировано и ясно строить устную
и письменную речь, владеть навыками ведения дискуссии и полемики. 
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6. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ
ПРОГРАММЫ

Отличительными  особенностями  учебной  программы  профессиональной
переподготовки  является  реализация  компетентностного  подхода,  который  позволяет
формировать  новые и наращивать  имеющиеся  необходимые компетентности  для решения
профессиональных  задач  в  области  управления  персоналом.  Оценка  степени
сформированности  необходимых  компетенций  осуществляется  по  уровневой
таксономической шкале, предложенной Б.Блумом и М.В. Клариным.

Учебный материал разбит на отдельные модули и темы. Каждый модуль и каждая тема
создают  целостное  представление  об  определенной  предметной  области  управления
персоналом в различных ситуациях.

При  реализации  вышеуказанных  методов  и  форм  изучения  материала  курсов
профессиональной  переподготовки  предусматриваются  следующие  виды  самостоятельной
работы слушателей:

 работа  с  учебно-методическими  пособиями  (конспект  лекций,  методические
рекомендации);

 работа с рекомендованной литературой, нормативно-правовыми документами;
 выполнение тестовых заданий, решение разноуровневых задач;
 работа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет.
После каждого модуля проводится промежуточный контроль в виде тестирования.
Завершает  обучение  (профессиональная  переподготовка)  слушателей  итоговое

тестирование.
По  результатам  освоения  Слушателем  образовательной  программы  и  успешного

прохождения  итоговой  аттестации  Слушателю  присваивается  в  соответствии  с
действующими  профессиональными  стандартами  квалификация  «Мастер  делового
администрирования».
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