РУКОВОДСТВО ДЛЯ ИНСТРУКТОРА

Тема 12: Персонал
	Основная цель
	Ознакомить участников с основными принципами управления персоналом, которые способствуют тому, что персонал будет квалифицированным, компетентным и понимающим и соблюдающим правила качественной работы в лаборатории.



	Длительность (предлагаемая)
	55 минут: 45 минут для презентации

                  10 минут для практического занятия
                  

	Цели изучения
	По окончании данной части курса участники смогут:
· объяснить роль и ответственность руководства в отношении управления персоналом,
· разработать программу для проверки компетенции персонала,
· повысить компетенцию сотрудников,
· выявить возможные источники проблем в работе сотрудников,
· вести кадровый учет.



	Контрольные вопросы (предлагаемые)
	Предлагаемые вопросы теста (правильные ответы выделены жирным шрифтом) для данной части курса включают:

1. Для того чтобы выяснить, способен ли сотрудник лаборатории правильно выполнить конкретное исследование, руководитель должен:
1. написать должностные инструкции
2. ознакомить сотрудника с лабораторными процессами и процедурами

3. проанализировать квалификацию сотрудника
4. провести оценку компетенции
2. Если у сотрудника возникли проблемы с выполнением работы, то руководитель должен в первую очередь:
1. написать новые должностные инструкции для сотрудника

2. доложить о проблеме вышестоящему руководству

3. обсудить проблему с сотрудником и рассмотреть необходимость повторного обучения

4. уволить сотрудника
3. Для продолжения образования сотрудников лаборатории могут быть использованы:
1. только внутренние ресурсы лаборатории
2. только лабораторные эксперты извне лаборатории
3. и внутренние, и внешние ресурсы

4. только специалисты – представители фирм-производителей


	Обзор темы 12
	Приведенная ниже таблица предлагает план проведения данной части курса. Инструкторы могут его модифицировать, а также могут выбрать и включить другие доступные источники.




	Шаг
	Время
	Раздел
	Содержание раздела
	Имеющиеся ресурсы

	1
	5 мин
	Введение
	--
	Презентация 12, слайды 1–4

	2
	10 мин
	Общие сведения об управлении персоналом
	Содержание 12-1
	Презентация 12, слайды 5–8
Практическое занятие 12-1

	3
	10 мин
	Наем на работу и инструктаж
	Содержание 12-2 
Приложение 12-A
	Презентация 12, слайды 9–11

	4
	10 мин
	Компетенция и оценка компетенции 
	Содержание 12-3

Приложение 12-Б
Приложение 12-В
	Презентация 12, слайды 12–15

	5
	5 мин
	Обучение и продолжение образования
	Содержание 12-4


	Презентация 12, слайды 16–17

	6
	5 мин
	Аттестация работы сотрудников
	Содержание 12-5 
	Презентация 12, слайды 18–19

	7
	5 мин
	Записи кадрового учета
	Содержание 12-6
	Презентация 12, слайд 20

	8
	5 мин
	Выводы
	Содержание 12-7
	Презентация 12, слайды 21–23

	Дополнительные материалы на компактном диске

	Презентация 12, Дополнительные слайды 1-10


Перечень материалов / оборудования

· Слайды Power Point или на прозрачных пластиковых листах

· Диаскопический проектор или компьютер с LCD проектором

· Флипчарт, маркерная белая доска или меловая доска

· Бумажные карточки, маркеры, и клейкая лента

· Дополнительный распечатанный материал – по необходимости
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