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Дисциплина «Управление персоналом»

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ  РАБОТА №  3
	Тема
	3.
	Управление кадровым составом предприятия

	Наименование работы
	Составление пакета документов по подбору персонала

	Цель работы
	· закрепление знаний:  о организационной структуре службы управления персоналом; общих принципах управления персоналом;

	
	· приобретение умений  эффективно управлять трудовыми ресурсами

	
	формирование компетенций: 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.


Задания:
1. Составьте и оформите Ваше личное резюме,  в соответствии с требованиями
2. Составьте  и оформите  объявление о текущей вакансии
Задание выполняется в форме совместной презентации
https://docs.google.com/presentation/d/12Eji74YzLDuT34GwmHV8x3MaHCG_Crxd3b0ChJxE9HM/edit?usp=sharing
СПРАВОЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ
Объявление о текущей вакансии 

Правильно составленное объявление должно содержать информацию:

· ключевые элементы работы – название работы, вакантной должности, организации

· требуемая квалификация,

· местонахождение организации,

· уровень подчинения,

· предполагаемое жалованье (эта информация, как правило, вдвое повышает шансы на успех) оклад, «вилка» и т.д.

· желательный опыт работы;

· дополнительные льготы;

· перспективы продвижения по службе;

· форма подачи информации о кандидате (звонок по телефону, передача информации по факсу и.т.д.)

Особенности содержания резюме
Резюме в настоящее время является распространенным документом при приеме на работу на негосударственные предприятия. Особенностью резюме является изложение сведений об образовании и трудовой деятельности в обратном хронологическом порядке. В графе «Дополнительные сведения» может быть указана любая информация:

· знания иностранный языков;

· наличие печатных трудов;

· профессиональные навыки по другой специальности;

· интересы претендента и т.д.

В некоторых организациях резюме содержит пункты:

· цель (какую работу хотел бы получить претендент);

· устраиваемый размер оплаты труда.
Образец резюме
	РЕЗЮМЕ

Орлов Игорь Иванович

11.03.60 г.р.

АДРЕС: 127322, г.Москва, ул Лескова. д.7 кв 11

ТЕЛ.: 210 3318(р),  972 7611 (д)

СЕМЕЙНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ: женат, имею дочь

ЦЕЛЬ: Получение должности начальника отдела информационного обеспечения.

ЖЕЛАЕМАЯ ЗАРПЛАТА: 24 -26 тыс. рублей в месяц.

ОБРАЗОВАНИЕ: 1977-1982 – Московский институт стали и сплавов по спец. ЭЛЕКТРОННЫЕ ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫЕ МАШИНЫ с присвоением квалификации ИНЖЕНЕР-СИСТЕМОТЕХНИК.

1967-1977 – средняя школа № 27 (г.Москва). По окончании получил свидетельство о присвоении квалификации ПРОГРАММИСТ

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ОПЫТ: 

С 1992 г. – до настоящего времени – начальник отдела информатики в финансовой компании «ФИН-ТРАСТ» (обеспечиваю программную поддержку деятельности компании и функционирование вычислительной техники)

С 1982 по 1992 г. – инженер НИИ приборостроения, с 1985 г. начальник сектора (разрабатывал вычислительные комплексы)

С 1980 по 1982 – старший техник в Московском статистическом управлении (разрабатывал алгоритмы АРМ)

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ: Имею опыт работы с электронными таблицами, текстовыми и графическими редакторами в средах DOS и WINDOWS, а так же владею системами программирования .

Имею ряд публикаций в специальном журнале «Домашний компьютер».

Владею английским языком (читаю и перевожу со словарем).

По требованию могу предоставить необходимые рекомендации.

ПОДПИСЬ                                           И.И.Орлов
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