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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
	№ п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего часов
	
	   В том числе
	Форма контроля

	
	
	
	Внеауди-торная работа

(самостоятельная работа)
	Индивиду-альные
консуль-

тации 
	Аудиторная работа (семинар-

ские занятия)


	

	1.
	Построение системы оценки и развития персонала в Компании
	80
	  35
	  10
	 35
	Зачет по построению профиля должности, модели компетенций 

	2.
	Передача технологии

Центра оценки
	80
	  35
	   10


	 35
	Зачет по разработке методики Центра оценки под задачи Компании

	3.
	Методы обучения и  развития персонала на рабочих местах. Оценка эффективности обучения.
	80
	  35
	    10


	 35
	Тестирование

	4.
	Итоговая аттестация
	16
	  
	
	  
	Защита дипломного проекта

	
	ИТОГО:


	256
	
	
	
	


УЧЕБНО – ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	№ п/п
	Наименование разделов и дисциплин
	Всего ак.

часов
	
	В том числе
	Форма 

Конт-роля

	
	
	
	Внеаудиторная (самостоятельная работа) 
	Индивидуальные консультации
	Аудиторная работа (семинарские занятия)
	

	1.
	Построение системы оценки и развития персонала в Компании
	80
	35
	      10
	35
	Зачет 

	1.1.
	Виды кадровых политик. Место и роль оценки в системе бизнес-процессов в Компании. 
	2
	-
	      -
	           2
	

	1.2.
	Профессиональный стандарт  «специалист по управлению персонала».
	2
	-
	      -
	           2
	

	1.3.
	Технология  внедрения  профессиональных стандартов для повышения эффективности деятельности предприятия.
	6
	3
	      1
	           2
	

	1.4.
	Разработка профиля должности.
	25
	12
	     3
	          10

         
	

	1.5.
	Технология использования профиля должности  для повышения качества подбора, адаптации, контроля выполнения рабочих функций, выделения кадрового резерва, обучения, развития, мотивации персонала в компании. 
	3
	-
	     -
	3
	

	1.6.
	Разработка корпоративных, управленческих и профессиональных компетенций.
	9
	5
	      1
	3
	

	1.7.
	Методы выделения ключевых компетенций. 
	2
	-
	     1  
	1
	

	1.8.
	Шкала оценки. Описание по уровням. Составление идеального профиля по компетенциям.
	7
	5
	     -
	2
	

	1.9.
	 Современные методы оценки персонала.


	12
	4
	     2
	6
	

	1.10.
	Формирование кадрового резерва и организация работы с ним.

	2
	       1
	-
	1
	


Юридические аспекты проведения оценки, аттестации

	. Локально-нормативные акты.
	3
	       2
	       -
	1
	
	

	1.12
	Программное обеспечение для  построения системы управления персонала
	7
	       3
	       2
	2
	

	2.
	Передача технологии Центра оценки
	80
	35
	10
	35
	Зачет 

	2.1.
	Цели и задачи, особенности, стандарты Центра оценки.
	4
	2
	-
	2
	

	2.2.
	Составляющие работы наблюдателя, принципы выставления оценок по компетенциям в упражнениях.
	2
	-
	-
	2
	

	2.3.
	Правила поведения наблюдателя в ходе ЦО.
	2
	-
	-
	2


	

	2.4.
	Инструменты Центра оценки, библиотека  заданий.
	8
	4
	      3
	1
	

	2.5.
	Матрица оценки компетенций. 

Разработка сценария Центра оценки.
	9
	4
	2
	3
	

	2.6.
	Разработка и проведение  ролевой игры в ЦО.
	8
	5
	1
	2
	

	2.7.
	Разработка  и проведение аналитической презентации.
	8
	4
	1
	2
	

	2.8.
	Письменные задания в Центре оценки. Уточняющее интервью.
	4
	2
	-
	2
	

	2.9.
	 Групповые задания в Центре оценки.
	7
	3
	1
	3
	

	2.10.
	Разработка бланков для оценки компетенций к упражнениям.
	8
	5
	1
	2


	

	2.11.
	Разработка и проведение  интервью по компетенциям.


	15
	4
	1
	10
	

	2.12.
	Принципы согласования итоговых оценок. Заполнение сводных оценочных форм. 
	3
	1
	-
	2
	

	2.13.
	Принципы формирования итоговых отчетов по результатам Центра оценки.
	3
	1
	-
	2
	

	3.
	Методы обучения и  развития персонала на рабочих местах. Оценка эффективности обучения.
	80
	35
	10
	35
	Тестирование

	3.1.
	 Принципы построения бизнес-тренинга.
	2
	1
	-
	1
	

	3.2.
	Технология обучения  наблюдателей.
	12
	5
	-
	7
	

	3.3.
	Технология  проведения Центра оценки в роли ведущего Центра оценки 
	16
	       7
	      7
	            2
	

	3.4.
	Методы обучения персонала.
	2
	-
	-
	2
	

	3.5.
	Методы развития персонала на рабочем месте.
	3
	1
	-
	2
	

	3.6.
	Разработка матрицы развивающих действий.
	10
	8
	-
	2
	

	3.7.
	Технология  обратной связи по результатам Центра оценки.
	4
	2
	-


	2
	

	3.8.
	Разработка планов индивидуального  развития сотрудника.
	5
	       2
	     1
	2
	

	3.9.
	Технология внедрения изменений в поведение сотрудников для повышения производительности труда.
	2
	1
	-
	1
	

	3.10.
	Методы оценки эффективности обучения.
	4
	2
	-
	2
	

	3.11.
	Валидизация Центров оценки.
	20
	6
	2
	12
	

	4.
	ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ 
	15
	
	
	
	 Защита дипломного проекта

	
	Всего:
	255
	
	
	
	


КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК

	                                                       Форма обучения
	                Даты 

	1модуль


	Аудиторная нагрузка
	16 – 18 апреля   2018

	
	Самостоятельное обучение, индивидуальные консультации
	19 апреля – 19 мая 2018

	2 модуль
	Аудиторная нагрузка
	21 мая – 23 мая 2018

	
	Самостоятельное обучение, индивидуальные консультации
	24 мая -  15 июня 2018

	3 модуль
	Аудиторная нагрузка
	            18 - 20 июня 2018



	
	Самостоятельное обучение, индивидуальные консультации
	21 июня – 28 июня


	Итоговая аттестация


	             29 июня 2018


ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Цель:  повышение производительности труда, качества менеджмента в компании  с помощью  системного подхода в управлении персоналом,  оценки и развития человеческих ресурсов. 

Задачи:

1. Научить разделять зоны ответственности в управлении персоналом между руководителями и HR.

2.  Показать, как повысить эффективность бизнеса, достичь бизнес-целей компании с помощью внедрения компетентностного подхода  (повышения уровня развития компетенций у сотрудников).
3. Передать технологию разработки моделей компетенций. 

4. Научить разрабатывать профили должности, определять требования к персоналу с учетом профессиональных стандартов, бизнес-целей компании, особенностей корпоративной культуры компании.
5. Познакомить с основными современными методами оценки персонала.  Научить выбирать и валидизировать инструменты оценки с учетом задач и особенностей компании. 

6. Передать технологию построения корпоративного Центра оценки. 

7. Передать методику   и инструменты для самостоятельного разработки Центра оценки.
8. Передать технологию разработки и проведения интервью по компетенциям.

9. Обучить, как  проводить наблюдение в ходе Центра оцени, выставлять оценки по упражнениям, сводить итоговые оценки, формировать итоговый отчет.

10.  Научить проводить тренинг наблюдателей.
11. Познакомить с основными методами обучения и развития сотрудников на рабочем месте.
12. Передать технологию разработки матрицы развивающих действий, планов индивидуального развития сотрудников по результатам оценки.  
13. Научить давать информирующую и развивающую обратную связь. 
14. Создать поддерживающую среду для внедрения полученных знаний и умений в практическую жизнь  участников обучения, обмене полезным практическим опытом. 

15. Сопровождать в разработке, валидизации, использовании на практике новых инструментов оценки и развития персонала.

Категория слушателей:  директора по персоналу, руководители учебных центров, менеджеры по оценке и развитию персонала, специалисты по управлению персоналом, тренинг-менеджеры. 
Организационно-педагогические условия:

Образовательный процесс осуществляется на основании учебного плана и регламентируется расписанием занятий для каждой учебной группы.

Срок обучения:   3 месяца.
Режим занятий: 3 модуля по 3 дня очно, остальная работа проводится  в режиме дистанционных индивидуальных консультаций (преподаватели курса проводят дистанционные консультации по вопросам  индивидуальной оценки, составления ИПР, разработки профилей должности, моделей компетенций, Центров оценки  и внедрения изменений в компании, супервизия записи «пилотного» Центра оценки).  
Форма обучения – очно – заочная. 
Для реализации программы задействован следующий кадровый потенциал:

· Преподаватели курса – Обеспечивается необходимый уровень компетенции преподавательского состава, включающий высшее, дополнительное образование в области соответствующей дисциплины программы,  стаж преподавания по изучаемой тематике не менее трех лет; использование при изучении программы эффективных методик преподавания, предполагающих решение обучающимися практических задач, личный опыт в разработке, проведении оценки, обучения, развития персонала не менее 

7 лет.
· Административный персонал – обеспечивает условия для эффективной работы педагогического коллектива, осуществляет контроль и текущую организационную работу.
· Информационно-технологический персонал - обеспечивает функционирование информационной структуры (включая ремонт техники, оборудования, макетов иного технического обеспечения образовательного процесса, поддержание сайта, проведения дистанционного тестирования, опросов  и т.п.)

Содержание программы определяется учебным планом и календарным учебным графиком программы), требованиями к итоговой аттестации и требованиями к уровню подготовки лиц, успешно освоивших Программу.

Текущий контроль знаний, полученных обучающимися посредством самостоятельного обучения (освоения части образовательной программы) проводиться  в форме защиты   курсовых работ по результатам каждого модуля, получения зачета, а также тестирования в конце программы обучения. 
Итоговая аттестация по программе проводится в  формате защиты дипломного проекта и должна выявить теоретическую и практическую подготовку обучающихся  в области разработки  корпоративного Центра оценки и развития компетенций.
Лица, освоившие Программу  и успешно прошедшие итоговую аттестацию, получают диплом о профессиональной переподготовке. 
Оценочными материалами по Программе являются блоки контрольных вопросов, заданий по дисциплинам, формируемые образовательной организацией.
Методическими материалами к Программе являются законодательные и нормативные правовые акты, положения, библиотеки компетенций и заданий, руководства Центра оценки.  Методические материалы передаются слушателям в электронном виде и не подлежат тиражированию.
Требования к результатам освоения программы.

В результате обучения дисциплине слушатели должны:

Знать: - как строится и защищается перед руководством проактивная кадровая политика, система оценки и развития персонала по компетенциям, основные методы оценки и развития персонала в компании, отличия оценки от аттестации персонала. 
Уметь: разрабатывать профили должности, модели компетенций, Центры оценки, организовывать процесс оценки, обучения и развития по компетенциям сотрудников в компании, а также   проводить наблюдение в ходе Центра оценки, интервью по компетенциям, выставлять оценки за упражнения ЦО, сводить итоговые оценки,  формировать итоговые отчеты, формировать ИПР, программы обучения и развития персонала,  оценивать эффективность обучения. 
Владеть навыками профессионально и эффективно применять на практике приобретенные в процессе обучения знания и умения. 

Рабочая программа модулей

1. Построение системы оценки и развития персонала
1. Введение основных понятий 

· Профессиональные стандарты. Как их использовать для повышения эффективности работы компании.

· определение «компетенция», «ключевая компетенция», «модель компетенций», «система компетенций»,  «компетентность»;

· виды компетенций;

· идеальный профиль по компетенциям;

· профиль должности;

· оценка персонала;

· аттестация персонала, ключевые отличия аттестации от оценки персонала;
· структура корпоративного Центр оценки и развития персонала;

· функции менеджера по оценке и развитию персонала;

· роль линейного менеджера в оценке и развитии персонала в Компании. 

 2. Профессиональные стандарты

· Профессиональные стандарты. История и цель создания.

· Составляющие профессиональных стандартов.

· Обязательные и справочные составляющие профессиональных стандартов.

·  Технология работы с отраслевыми профессиональными стандартами.

· Как и использовать профессиональные  стандарты  для повышения эффективности работы компании.

· Локально-нормативные акты для внедрения профессиональных стандартов.
· Требования законодательства и судебная практика.

· Разработка плана внедрения профессиональных стандартов.
3. Профиль должности
· составляющие профиля должности;

· функциональные зоны ответственности;

· формулировка бизнес-задач по принципу SMART;

· технология определения функциональных и проектных ключевых KPI;

· технология разработки идеального мотивационного профиля;

· использование профиля должности в управлении персоналом.

4. Технология разработки ключевых компетенций
· карта компетенций организации;

· технология работы с «библиотекой компетенций»;

· принципы разработки модели компетенций.

· этапы разработки модели компетенций;

· методы сбора информации для разработки модели компетенций: метод репертуарных решеток, метод критических инцидентов, метод прямых  атрибутов, фокус-группа,  интервьюирование, Work Profiling System (WPS);
· преимущества «своей» системы компетенций; 

· моделирование корпоративных компетенций;

· моделирования профессионально-личностных компетенций; 

· технология выделения поведенческих индикаторов и определения компетенции «колесо»;

· метод парных сравнений выделения ключевых  компетенций;

· шкалы оценки компетенций, когда какую шкалу использовать;

· описание компетенций по уровням проявления. 

5. Внедрение системы компетенций для повышения эффективности деятельности сотрудников 

· место и роль оценки персонала в системе бизнес-процессов в компании;

· технологи использования компетенций для повышения эффективности деятельности персонала;

· жизненный цикл сотрудника в должности;

· этапы внедрения изменений с помощью модели компетенций;

· стандарты ISO к качеству менеджмента в области оценки и развития;

· лучшие мировые практики повышения эффективности деятельности персонала  с помощью внедрения системы оценки и развития персонала;

· формирование бюджета на оценку и обучение персонала;

· как внедрять изменения;

· PR системы оценки и развития персонала.

6. Методы оценки  персонала

· отличие оценки от аттестации;

· профессиональное тестирование, виды вопросов и ответов;

· методы моделирования профессиональных тестов;

· оценка по компетенциям с помощью опроса\опросов (180\270\360), когда, как и зачем использовать; 

· личностные опросники для выявления потенциала сотрудника, совместимости и управляемости,  знакомство с методикой DISC;

· оценка мотиваторов по методике Шпрангера;

· знакомство с тестами на выявление способностей и индивидуальных особенностей (тест Амтхауэра, тест Белбина, тест Херцберга и др.), как их анализировать и использовать для принятия управленческих решений;

· что такое Центр оценки и зачем он нужен;

· оценка результатов деятельности;

· понятие «валидность» и «надежность» оценки, как ее обеспечить;

· роль руководителя и hr-менеджера в оценке персонала;

· знакомство с программным обеспечением для проведения опросов и тестирований.

7. Формирование кадрового резерва 
· виды кадрового резерва;

· этапы формирования кадрового резерва;

· методы выделения кадрового резерва;

· планирование карьеры сотрудников;

· положение о формировании кадрового резерва;

· обучение резервистов;

· оценка эффективности обучения;

· как использовать кадровый резерв, работать с ним;

· формирование рейтингов для повышения ответственности за результат; 

· принятие решений о назначении на новую должность;

· анализ лучших практик.

8. Требования нормативных актов по проведению оценки и аттестации
· отличие оценки от аттестации;

· разработка положений об оценке\аттестации персонала;

· порядок подготовки и проведения аттестации;
· порядок проведения оценки;

· кадровые решения, которые вправе принять работодатель по итогам оценки и аттестации, их реализация;

· требования законодательства, трудовой кодекс, судебная практика;

· лучшие образцы положений, форм, локально-нормативных актов.
9.Программное обеспечение для системного управления персоналом
· классификация  платформ для построения системы управления персоналом

· программное обеспечение для побора и отбора персонала

· программное обеспечение для проведения обучения и развития персонала по компетенциям
· организация дистанционного тестирования для выявления личностного и мотивационного профиля.
2. Передача технологии Центра оценки

1. Технология Центра оценки

· цели и задачи Центра оценки; 

· особенности, возможности и ограничения использования технологии;

· ресурсы, необходимые для организации и проведения Центра оценки;

· немецкая, американская и российская школы Центра оценки;

· структура и этапы проведения Центра оценки;

· формирование экспертной комиссии, план мероприятий;

· информирование участников Центра оценки, меморандум;

· «три кита» Центра оценки; 

· принципы и правила наблюдения в ходе Центра оценки;

· анализ типичных ошибок;

· принципы анализа полученной информации;

· шкала оценки и принципы выставления  оценок за упражнение;

· знакомство с международными стандартами Центра оценки.

2. Инструменты для проведения оценки

· кейсы: рабочие и проективные, индивидуальные и групповые, 

· уточняющее интервью;

· типы дискуссии и деловых игр; 

· виды презентаций; 

· ролевые игры;
· технология проведения Центра оценки в форме деловой игры;

· протоколы, бланки анализа к упражнениям;

· оценка валидности и надежности инструментов Центра оценки.

3. Интервью по компетенциям

· виды интервью, отличительные особенности интервью по компетенциям;

· цепочки вопросов по методу STAR, индикаторы ответов;

· принципы разработки интервью по компетенциям;

· методы выявления явных и скрытых мотивов участника оценки;

· модель ВВВ для выявления лидерского потенциала;

· этапы проведения структурированного интервью;

· установление контакта с разными типами собеседников;

· активное и эмпатическое слушание в ходе интервью;

· признаки лжи;

· закрытые и уточняющие вопросы, как метод провокативного интервью;

· как правильно завершить интервью по компетенциям;

· принципы выставления итоговых оценок.

4. Технология формирования сценария для проведения оценки

· методы и принципы моделирования упражнений  в Центре оценки;
· технология адаптации инструментов оценки;

· технология разработки отдельных заданий Центра оценки;

· технология учета времени и формирования сценария Центра оценки.
5.  Анализ полученных данных
· правила работы с протоколами;

· принципы заполнения итоговой матрицы Центра оценки;

· качественные и количественные показатели оценки;

· технология выставления и согласования интегральных оценок;

· формы аналитического отчета.

3. Развитие персонала, оценка эффективности обучения

1. Подготовка к Центру оценки

· задачи Центра оценки, программа минимум и максимум; 

· подготовка материалов для наблюдателей;

· методы подготовки наблюдателей;

· распределение ролей в команде;

· подготовка помещения;

· роль ведущего Центра оценки.

2. Обучение наблюдателей

· как сформировать экспертную комиссию, выбор внутренних наблюдателей;

· технология информирования наблюдателей;

· методы мотивации наблюдателей на конструктивную работу;

· введение правил работы;

· тематические модули для тренинга наблюдателей; 

· отработка навыков наблюдения;

· валидизация Центра оценки.

3.  Тренинг для ведущих Центр оценки
· 6 шагов вводной части;

· имидж ведущего Центра оценки;

· правила инструктирования участников Центра оценки;

· технология обратной связи в ходе Центра оценки;

· невербальные коммуникации ведущего и группы;

· методы работы с групповым сопротивлением;

· подведение итогов Центра оценки, как правильно завершить Центр оценки.

4. Инструменты обучения и развития сотрудников 

· тренинги, семинары, лекции, ЗДО, вебинары;

· самообучение;

· наставничество;

· budding;

· shadowing;

· делегирование; 

· информирующая и развивающая обратная связь;

· коучинг;

· разработка матрицы развивающих действий для менеджера по оценке и 

    развитию персонала по компетенциям.
5. Обратная связь по результатам оценки
· цели и задачи обратной связи;

· виды и уровни обратной связи;

· принципы обратной связи;

· этапы проведения беседы для обратной связи по результатам оценки;

· технология развивающей обратной связи по модели GROW;

· обратная связь «сложным сотрудникам»;

· определение целей обучения;

· технология составления плана индивидуального развития;

· планирование карьеры.
6. Оценка эффективности обучения

· модель Киркпатрика;

· Модель «Таксономия Блюма», эффект Хоторна;

· Центр саморазвития, как форма оценки эффективности обучения;

· опрос по методу 360 градусов для оценки эффективности обучения;

· рейтинги для работы с кадровым резервом;

· возврат от инвестиций (ROI);

· возврат от ожиданий (ROE);


