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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесѐнных 

спланируемымирезультатамиосвоенияобразовательнойпрограммы 

 

1.1. Осваиваемыекомпетенции 

ДисциплинаБ1.В.10Организацияслужбыуправленияперсоналомобеспечиваетовладениеследующи

микомпетенциями сучетомэтапа: 
 

Кодком

петенции 

Наименование

компетенции 

Кодэтапа

освоения 
компетенции 

Наименование этапа 

освоениякомпетенци

и 

 

 

 

 

 

ПКс-6 

 

Способен применять нормативно-

правовую базу в сфере 

трудовыхотношений и охраны 

труда,оптимизациирежимовтрудаиот

дыхас 

учетомтребованийпсихофизиологии, 

эргономикииэстетикитруда 

дляразличныхкатегорийперсонала 

 

 

 

 

 
ПКс-6.1.2 

 

 

 

 
Способен

 формировать

организационно-

правовые,социально-

экономическиеосновыуправлен

ияперсоналом 

 

 

ПКр-2 

Способен применять 

впрофессиональной 

деятельностиуправленческие, 

организационно-правовые знания 

и навыки в 

сфереуправленияперсоналом 

 

 
ПКр-2.1. 

Способен 

 формироватьс

труктурные

 подразделения

организации,функционирующие

  в

 сфереуправле

нияперсоналом 

 

 

 

 
1.2. Результаты обучения 

Врезультатеосвоениядисциплиныустудентовдолжныбытьсформированы: 
 

ОТФ/ТФ 
(при 

наличиипрофст

андарта) 

Кодэтапаосвоенияк

омпетенции 

 

Результатыобучения 

Операционное ПКс-6.1.2 
Способенформироватьо

рганизационно-

правовые, социально-

экономические

 основыупр

авленияперсоналом 

науровнезнаний:   

управление 
персоналом

 и

подразделением 

 Составляет описания и распределять 
функциональныеобязанностисотрудников 

функции и 

науровне умений: 

 разрабатываетпроектыдокументовпоперсоналу;умеетоформлять

документывсоответствиистребованиямигражданского,трудовогозак

онодательствароссийскойфедерацииилокальныминормативными 
актами организации;вестиучет 

ирегистрациюдокументоввинформационныхсистемахина 
материальныхносителях; 

организации; 

Стратегическое 

управление 

персоналом 

организации 

 науровне навыков: 

  осуществляеторганизацию  документооборота  по  учету  и 
 движениюкадров,попредставлениюдокументовпоперсоналув 
 государственныеорганы;умеетобрабатыватьианализировать 
 поступающуюдокументацию  по  персоналу,  разрабатывать  и 
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 оформлятьдокументациюпоперсоналу(первичную,учетную, 
 плановую, по социальному обеспечению, организационную, 
 распорядительную), регистрировать, вести учет и текущее 
 хранениедокументациипо персоналу; 
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Операционное 
управлениеперсон

алом

 и

подразделениемор

ганизации;Страте

гическоеуправлен

иеперсоналом 

ПКр-2.1. науровнезнаний: 

 Применяетвпрофессиональнойдеятельностизнаниянормативно-
правовойбазыбезопасностииохранытруда,основполитики 
организации по безопасности труда, основ 
оптимизациирежимовтрудаиотдыха 

науровне умений: 

 разрабатываетпроекты  документов  по  персоналу;  технике 

организации  безопасностииучетыкадров 

  науровне навыков:    

   осуществляеторганизацию документооборота по учетуи 
  движениюкадров    
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2. Объемиместодисциплины в структуреОП ВО 
 

УчебнаядисциплинаБ1.В.ОД.14«Организацияслужбыуправленияперсоналом»принадлеж

ит к блоку вариативной части обязательных дисциплин. В 

соответствиисучебнымпланом,поочнойформеобучениядисциплинаосваиваетсяв6семестре,обща

ятрудоемкостьдисциплины в зачетныхединицахсоставляет3ЗЕ(108 часов). 

Освоениедисциплиныопираетсянаминимальнонеобходимыйобъемтеоретическихзнаний в 

областиэкономики, психологии, трудового права, а также на приобретенные ранееумения и 

навыки в сфере экономической теории, социологии, философии, теории 

управления.Знанияинавыки,получаемые 

студентамиврезультатеизучениядисциплины,необходимыдляорганизацииэффективногофункци

онированиясистемыуправленияперсоналоморганизации. 

УчебнаядисциплинаБ1.В.10«Организацияслужбыуправленияперсоналом»реализуетсяпос

леизучения:Б1.Б.21Безопасностьжизнедеятельности,Б1.Б.5Правоведение,Б1.Б.20Основыуправле

нияперсоналом,Б1.Б.24 Управление персоналом организации. 

По очной форме обучения количество академических часов, выделенных на 

контактнуюработу с преподавателем (по видам учебных занятий) – 54 часови на 

самостоятельную работуобучающихся– 54 часов. 

Формапромежуточнойаттестациивсоответствии сучебнымпланом–зачет. 
 

3. Содержаниеиструктура дисциплины 

3.1.Структурадисциплины 
 

 

 
 

№п/п 

 

 
 

Наименованиетем(разделов) 

Объем дисциплины(модуля),час. 
Форматекущег

оконтроляуспе

ваемости
4
,пром

ежуточнойатте

стации 

 

 
Всего 

Контактная 

работаобучающихся с 

преподавателемпо 

видамучебныхзанятий 

 

 
СРО 

 

Л/ЭО,

ДОТ* 

ЛР/

ЭО,Д

ОТ* 

ПЗ/

ЭО,Д

ОТ* 

КСР/Кон

сультаци 

я 

кэкзаме

ну 

Очнаяформа обучения 

 

Тема1 

Предмет,задачииосновные 
этапы развития 

службуправленияперсон

алом. 
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1 
 

- 
 

1 
  

4 
4 

О, Т 

Тема2 
Философияуправления 
персоналом. 

10 1 - 1  4 4 

О, Т 

 

Тема3 

Государственная 

системауправления 

трудовыми 
ресурсамив РФ. 

12  

2 
 

- 
 

2 
  

4 
4 

О, Т 

 

Тема4 

Цели,задачи,основные 
принципыи методы 

построенияслужбыуправленияп

ерсоналом. 

12  

2 
 

- 
 

2 
  

4 
4 

О, Т 

Тема5 
Службауправленияперсоналом 
вменеджментеорганизации. 

12 2 - 2  4 4 

О, Т 

Тема6 
Организационнаяструктура 
службыуправленияперсоналом 

12 2 - 2  4 4 

О, Т 

 

Тема7 

Кадровое, информационное 

итехническоеобеспечение 
службыуправленияперсоналом 

 

12 
 

2 
 

- 
 

2 
  

4 
4 

О, Т 

Тема8 
Российскийопыткадровой 
работы 

12 2 - 2  4 4 

О, Т 

Тема9 
Оценкаэффективностислужбы 
управленияперсоналом 

14 2 - 2 
 

6 4 



8 
 

О, Т 

Промежуточнаяаттестация       зачет 

Всего: 108 16  16 2 38 36 

Примечание: 

*формы текущего контроляуспеваемости:опрос (О),тестирование (Т),реферат(Реф). 

** формыпромежуточнойаттестации:Экзамен(Экз). 
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Самостоятельная работа (СР) по изучению дисциплины осуществляется с применением ДОТ. Доступ 

кДОТосуществляетсякаждымобучающимсясамостоятельнослюбогоустройстванапортале:https://lms.ranep

a.ru.Парольилогинкличномукабинету/профилю/учетнойзаписипредоставляетсяобучающемусядеканатом. 

3.2Содержаниедисциплины(модуля)Т

ема 1 

Предмет,задачииосновныеэтапыразвития служб управленияперсоналом. 

Предметкурса«Организацияслужбыуправленияперсоналом»составляетсистемазнаний,принципо

виметодовпостроения,функционированияиразвитияСУП.Задачакурса–

раскрытьсодержание,организационныеформыиметодыэффективнойдеятельностиСУП,исходяиз

теоретическихположенийипрактическогоопытауправлениячеловеческимиресурсами. 

Характеристика возникновения, формирования и развития кадровых служб в первойполовине 

ХХ века. Анализ зарубежного опыта организации современных систем 

управлениячеловеческимиресурсами.. 

 

Тема 2 

Философияуправленияперсоналом. 

Философияуправленияперсоналомкаксовокупностьбазовыхпредставленийоприродечеловека,со

держаниитрудовойдеятельностикаквзаимодействиииндивидуальныхиколлективных субъектов и 

еѐ социальном предназначении. Основные положения 

философииУП.ФилософскиеконцепцииУПвзарубежныхстранах(США,Англия,Япония).Формир

ование российскойфилософииУП и еѐособенности. 

 

Тема 3 

ГосударственнаясистемауправлениятрудовымиресурсамивРФ. 

Понятие и задачи государственной системы управления трудовыми ресурсами. Программно-

нормативная регламентация регулирования социально-трудовых отношений. Состав 

основныхоргановиорганизаций,образующихгосударственнуюсистемууправлениятрудовымирес

урсами РФ. Основные принципы и методы управления и использования трудовых ресурсов:их 

достоинства инедостатки. 

 

Тема 4 

Цели,задачи,основныепринципыиметодыпостроенияслужбыуправленияперсоналом. 

Основная цель УП – формирование личности, обладающей высоким уровнем 

квалификации,ответственности, вовлеченности в достижение целей организации. Основные 

принципыСУП:оптимальность, оперативность, надежность, экономичность, гибкость и 

устойчивость. Методыдиагностики,анализа, анализа,организационного проектированияСУП. 

 

Тема 5 

Служба управленияперсоналом в менеджменте организации. 

ОрганизационныйстатусСУПнаразныхэтапахразвитияорганизации.Направлениявзаимодействия

СУПслинейнымируководителями.Особенностивзаимодействиястоп-

менеджментомпредприятия.Взаимодействиесруководителямифункциональныхподразделений. 

 

Тема 6 

Организационнаяструктураслужбыуправленияперсоналом 

Организационная структура кадровой работы насоветскихпредприятиях: еѐ достоинства 

инедостатки. Организация современных служб управления персоналом. Виды 

организационныхструктур СУП:элементарная,линейная, функциональная,линейно-

функциональная. Анализихдостоинствинедостатков. 
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Тема 7 

Кадровое, информационное и техническое обеспечение службы управления 

персоналомКадровоеобеспечениесистемыуправленияперсоналомкакнеобходимыйколичествен

ныйикачественный состав еѐ  работников.Методы  расчета

 численности сотрудников 

 СУП:многофакторныйкорреляционныйанализ,экономико-математический,методы 

 сравнений,прямого расчета, по  трудоемкости работ, по нормам

 обслуживания и др. Методыинформационногои технического 

обеспечения. 

 

Тема 8 

Российскийопыткадровойработы 

Характеристиканаправлений,стиляиметодовкадровойработынапредприятияхдореволюционной 

России. Советский опыт изучения и внедрения НОТ. Переход к командно-

административнымметодамуправлениятрудовымиресурсамив30-

егоды.Управлениекадрамиврежимемобилизационнойэкономикиввоенныеипослевоенныегоды.Д

емократизация управления во второй половине ХХ века. Современное состояние 

организациикадровыхслужб иподготовкиспециалистовпо УП нарубежевеков. 

 

Тема 9 

Оценкаэффективностислужбыуправленияперсоналом 

Оценка эффективности СУП: критерии и процедура. Аттестационный лист как форма 

оценки.Система показателей экономической и социальной эффективности деятельности СУП. 

Оценкасоциальнойэффективностисовершенствования деятельности СУП. 

 

НасамостоятельнуюработустудентовподисциплинеБ1.В.ОД.13«Организацияслужбыуправленияпе

рсоналом»выносятся следующиетемы: 

 
№

п/п 
Тема Вопросы,выносимыена СРС 

Очная

форма 

1 2 3 4 

1 Кадровая политика 

какстратегияуправления 
персоналом 

Анализ организационной структуры службы 

управленияперсоналом 

 

О, Т 

2 Формирование 

кадровойполити

ки 

Организационноепроектированиесистемыуправлениеп

ерсоналомдля конкретного предприятия О, Т 

3  

Сущностьисодержаниек

адровогопланирования 

Управлениекомпетенциямиперсонала. 
Составкомпетенции:знания,навыки,способности,прилагаемы

еусилия, стереотипы поведения. 

МировойопытопределениякомпетенцийспециалистовСУПив

озможностиего реализации нароссийскихпредприятиях. 

 

 
О, Т 

4 Планированиепотребности 
в персонале 

Проект «Кодекса профессиональнойкультуры менеджеровпо 

персоналу» 
О, Т 

5 
Особенности 

кадровойполитики в 

системегосударственнойгр

ажданской 

имуниципальнойслужбРФ 

«Типовой кодекс этики и служебного 

поведениягосударственныхслужащихРоссийскойФед

ерацииимуниципальныхслужащих» 

Одобрен решением президиума Совета при 

ПрезидентеРоссийской Федерации по противодействию 
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4. Материалытекущего контроля успеваемости обучающихся 

4.1. Формыиметодытекущегоконтроляуспеваемостиипромежуточнойаттестации 

В ходе реализации дисциплины:Б1.В.ОД.13 «Организация службы

 управленияперсоналом»используютсяследующиеметодытекущегоконтроляуспеваемости

обучающихся: 
 

№п/п Наименованиетем (разделов) 
Методы текущего 

контроляуспеваемос

ти 

Очнаяформа 

Тема1 
Предмет,задачииосновныеэтапыразвитияслужб 
управленияперсоналом. 

Устныйопрос,письменное 
тестирование 

Тема2 
Философияуправленияперсоналом. Устныйопрос,письменное 

тестирование 

Тема3 
Государственнаясистема управлениятрудовымиресурсами 
вРФ. 

Устныйопрос,письменное 
тестирование 

Тема4 
Цели,задачи,основныепринципыиметодыпостроения 
службыуправленияперсоналом. 

Устныйопрос,письменное 
тестирование 

Тема5 
Службауправленияперсоналомвменеджменте 
организации. 

Устныйопрос,письменное 
тестирование 

Тема6 
Организационнаяструктураслужбыуправленияп

ерсоналом 

Устный опрос, 

письменноетестиро

вание 

Тема7 
Кадровое,информационноеитехническоеобеспечение 
службыуправленияперсоналом 

Устныйопрос,письменное 
тестирование 

Тема8 
Российскийопыткадровойработы Устныйопрос,письменное 

тестирование 

Тема9 
Оценкаэффективностислужбыуправленияперсоналом Устныйопрос,письменное 

тестирование 

Припроведениизанятийлекционного типа: устныйопрос; 

при проведении занятий семинарского типа: индивидуальные задания для выполнения на 

компьютере;приконтролерезультатовсамостоятельнойработыстудентов:электронныетесты. 

 

Промежуточнаяаттестацияпроводитсявформезачетаметодомэлектронноготестирования. К 

сдаче зачета по дисциплине допускаются студенты, получившие не меньше 60баллов при 

текущей аттестации. При подготовке к зачету студент внимательно просматриваетвопросы, 

предусмотренные рабочей программой, и знакомиться с рекомендованной 

основнойлитературой.Основойдлясдачизачетастудентомявляетсяизучениеконспектовобзорныхл

екций,прослушанныхвтечениесеместра,информация,полученнаяврезультатесамостоятельнойраб

оты,ипрактическиенавыки,освоенныеприрешениизадачвтечениесеместра. 

 

4.2. Типовыематериалы текущегоконтроляуспеваемости обучающихся 

 

К сдаче экзаменапо дисциплине допускаются студенты, получившие не меньше 

60балловпритекущейаттестации.Приподготовкекэкзаменустудентвнимательнопросматриваетво

просы,предусмотренныерабочейпрограммой,изнакомитьсясрекомендованнойосновнойлитерату

рой.Основойдлясдачиэкзаменастудентомявляетсяизучениеконспектовобзорныхлекций,прослуш

анныхвтечениесеместра,информация,полученнаяврезультатесамостоятельнойработы,ипрактиче

скиенавыки,освоенныеприрешениизадачв течениесеместра. 

 
ТЕМА:ФИЛОСОФИЯУПРАВЛЕНИЯПЕРСОНАЛОМ. 

 

Контрольныевопросыдлядискуссии: 

1. Философияуправленияперсоналом: понятие изначениедляслужбуправленияперсоналом. 

2. ФилософскиеконцепцииУПвзарубежныхстранах(США,Англия,Япония). 
3. ФормированиероссийскойфилософииУПиеѐособенности. 

 

ТЕМА:ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ РАЗВИТИЯ СЛУЖБ УПРАВЛЕНИЯ 

ПЕРСОНАЛОМ:ЗАРУБЕЖНЫЙОПЫТ.РОССИЙСКИЙОПЫТКАДРОВОЙ РАБОТЫ. 
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Контрольныевопросыдлядискуссии: 

1. Предметизадачикурса. 
2. Зарубежныйопытстановленияиразвитиякадровыхслужбвпервой половине ХХвека. 

3. Характеристикасовременногоэтапа управлениячеловеческимиресурсамизарубежом. 
4. Советский опыт изучения и внедрения НОТ. Переход к командно-административным 

методамуправления трудовыми ресурсами в 30-е годы. 2. 2. Управление кадрами в 

режимемобилизационнойэкономики в военные ипослевоенныегоды. 

5. Демократизацияуправлениявовторойполовине ХХвека. 
6. Современное состояние организации кадровых служб и подготовки специалистов по УП на 

рубежевеков. 

 

ТЕМА:ГОСУДАРСТВЕННАЯСИСТЕМАУПРАВЛЕНИЯТРУДОВЫМИРЕСУРСАМИВРФ. 

 

Контрольныевопросыдлядискуссии: 

1. Понятиеизадачигосударственнойсистемыуправлениятрудовымиресурсами. 
2. Состав основных органов и организаций, образующих государственную систему 

управлениятрудовымиресурсамиРФ. 

3. Основные принципы и методы управления и использования трудовых ресурсов: их достоинства 

инедостатки. 

 

ТЕМА:СЛУЖБА УП В МЕНЕДЖМЕНТЕ ОРГАНИЗАЦИИ. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЙ 

АНАЛИЗСУП. 

 

Контрольныевопросыдлядискуссии: 

1. ОрганизационныйстатусСУПнаразныхэтапахразвитияорганизации. 
2. Направления взаимодействия СУП с линейными руководителями и особенности взаимодействия 

стоп-менеджментомпредприятия. 

3. Взаимодействиесруководителямифункциональныхподразделений. 

4. ПонятиефункциивсистемеУП. 

5. КлассификацияфункцийСУП взависимости отхарактераеѐдеятельностиироли. 
6. Классификация функций СУПв зависимости от содержания и основных направлений 

еѐдеятельности. 

7. Ведущие функцииСУПвсистемеменеджментакачества. 

 

ТЕМА:КАДРОВАЯСЛУЖБА ОРГАНИЗАЦИИИЕЁСТРУКТУРА 

 

Задание:Контрольныйтест. 

 

1. Деятельностькакихотделов(секторов)предприятиянеотноситсянепосредственнокработеслужб

ыперсонала: 

а)Отделакадров. 

б)Отделатруда изаработнойплаты. 

в)Отделаохранытруда итехникибезопасности. 

г)Производственногоотдела. 

д)Сектора(отдела) социального обеспечения. 

е)Юридического отдела. 

ж)Сектора(отдела)повышенияквалификации. 
з)Отделамаркетинга. 

 

2. Типовая  схема  организационной  структуры

 кадровойслужбыпередовыхкомпанийвклю

чает: 
а)Секторподготовкииповышениеквалификацииспециалистовируководителей. 
б)Секторизучениякадровыхпроблемипланированияразвитияперсонала. 

в)Финансовое управление. 

г)Секторвнешнихсвязей. 

д)Бюрооценкиперсоналаиработысрезервом. 

е)Секторпрофессиональногоотбораипрофессиональнойориентации. 

ж)Секторобучениярабочихкадров. 
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з)Секторорганизациитруда,разработкисистемыстимулированияпроизводительностииконтроляза 

условиямитруда. 

и)Секторсоциальных программ,льгот. 

к)Центральнуюкартотекуперсонала. 

 

3.  Новой функцией для кадровых подразделений в России 
является:а)Участие встратегическомпланировании. 

б)Обеспечение кадрами: определение потребности в кадрах, поиск специалистов, 

оформлениедокументов. 

в)Ознакомление вновьпринятыхсотрудниковс рабочимместомиусловиямитруда. 

г)Прекращениеконтрактов,увольнение сотрудников. 

д)Подготовкадокументоввсвязис назначениемна руководящие должности. 

е)Проведение аттестацииработников. 

 

4. Укажитеглавные организационныепричины,снижающие

 влияниекадровыхслужбвРоссии: 

а)Прямая подчиненность президенту компании или директору по персоналу, 

обязанностьнеукоснительновыполнять их поручения. 

б)  Подчиненностьначальникупроизводства. 
в)Функциональный характер организации, закрепление основных прав за 

директором(менеджером) по персоналу. 

г)Организационнаянезависимостьподразделений,занятыхуправлениемперсоналом,друг 

отдруга. 

д)Низкийстатус вструктурахуправления. 

 

5. Выполнением,какихизнижеперечисленныхфункций,какправило,ограничиваетсядеятельность

традиционныхотделовкадров: 

а)Анализрынков рабочейсилы. 
б)Регистрацияработников. 

в)Тестированиеиинтервьюирование работников. 

г)Планирование наймарабочейсилы,анализтрудовых отношений. 

д)Изучение социальнойнапряженностивколлективе. 

е)Изучение качества трудовойжизниработающих. 

ж)Изучениеморально-психологическогоклимата вколлективе. 

з)Планированиевнутриорганизационныхперемещений. 

и)Изучениеусловийтруда ипланирование ихкорректировки. 

к)Выяснение степени несоответствия работников занимаемому месту и планирование 

ихперемещения. 

л)Обеспечениесоставленияличных плановработыиконтрользаихвыполнением. 

 

6. Менеджерпо персоналуне несетнепосредственной ответственностиза: 

а)Планированиеипроведение программымероприятийвобластикадровойполитики. 
б)Проведениеиспытанийкандидатовна вакантныеместа. 

в)Наборперсонала. 

г)Оценкукадров. 

д)Рекомендациипоизменениюстатусаслужащихорганизации. 

е)Показателиработывновьпринятых сотрудников. 
ж)Доведениенеобходимойинформациидоработников. 

 

7.  В традиционных моделях управления персоналом кадровая служба 
занимается:а)стимулированиемтруда: 

б)оформлениемиучетом кадров. 

в)планированиемкарьеры. 

г)социолого-психологическимиисследованиями. 
д)разрешениемконфликтов. 

 

8.  Инновационная модель управления персоналом – 
это:а)новая модель. 

б)заимствованнаяза рубежом. 
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в)заимствованнаяупередовыхроссийскихпредприятий. 

г)разработаннаяна предприятиис учетом передовогоопыта. 

д)разработаннаяслужбойуправленияперсоналомпредприятия. 

 

9.  Первыеспециалисты по работе с кадрами появились на 
предприятиях:а)впервой половинеХIХвека. 

б)во второй половине ХIХ 

века.в)  

впервойполовинеХХвека.г)во 

второй половине ХХ века.д)на 

рубежеХХ-ХХ1 веков. 

 

10. Для передовых предприятий, находящихся на современном этапе управления 

персоналом,характерны: 

а)Организационная независимость отдела кадров по отношению к отделу труда и 

заработнойплаты 

б)Представленностьслужбыуправленияперсоналомна высшемуровне руководстваорганизацией. 
в)Устранение статусного разрыва между руководителями и подчиненными (ликвидация 

различныхпривилегий:отдельных ресторанов, парковок ит.п. дляруководителей). 

г)  Развитие сотрудниковс помощьютренингов,обученияисамообучения. 
д)Поощрение открытого делового общения, обоснованности и доказательности решений, 

участияработниковв принятии решений. 

е)Обучениеработе вкоманде иформированиесоответствующейкультуры. 

ж)Постоянныйтекущийконтрользаперсоналом. 

з)Участие работниковвприбыликомпании. 
 

Задание:Место и роль кадровой службы в общей системе управления организацией 

определяютсяместомирольюкаждогоспециализированногоподразделенияпоуправлениюперсоналомиорга

низационнымстатусом его непосредственногоруководителя. 

В зависимости от степени развития и особенностей организации структурное 

местоположениекадровойслужбы можетбыть различным. 

 

Характеристика вариантов местоположения кадровой 

службывобщейсистемеуправления: 

 

1. Структурнаяподчиненностькадровойслужбыруководителюпоорганизационно-

административнымвопросам,тоестьвыполнениезадачслужбойперсоналарассматриваетсяврамкахшта

бного подразделения функциональнойподсистемы. 

 

2. Структурноеподчинениеслужбыуправленияперсоналомвкачествештабногоотделаобщемуруководств

у организации. Такая структура приемлема в небольших организациях на начальныхэтапахразвития, 

когда руководствочетко неопределилостатускадровойслужбы. 

 

3. Структурная подчиненность кадровой службы в качестве штабного органа высшему 

руководству.Данный вариант наиболее приемлем в тех случаях, когда руководитель пытается 

поднять статускадровойслужбы. 

 

4. Организационное включение службы управления персоналом в руководство организацией. 

Этотвариантявляетсянаиболеетипичнымдляразвитыхорганизаций.Подсистемауправленияперсонало

мявляется равнозначнойподсистемойврядуостальных подсистемуправления. 

 

Внимательноизучитеипроанализируйтесхемы1,2,3и4структурногоместоположениякадровойслуж

бывобщейсистемеуправленияорганизации.Определитеправильноесоответствиесхемихарактеристиквариа

нтовместоположения кадровойслужбы. 

Схема 1. 
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Схема2. 

 
 

Схема3. 

 
 

Схема4. 

 
 
 

Темырефератов,сообщенийпо дисциплине 

«Организацияслужбыуправленияперсоналом» 
1. Управление персоналом как инструмент повышения эффективности деятельности 

предприятия(организации). 

2. ОсновныенаправленияэволюциивзглядовнапроблемыуправленияперсоналомвXXв. 

3. Зарубежныйопытстановленияиразвитиякадровыхслужбвпервой половине ХХвека. 

4. Характеристикасовременногоэтапа управлениячеловеческимиресурсамизарубежом. 
5. Советский опыт изучения и внедрения НОТ. Переход к командно-административным 

методамуправления трудовымиресурсамив30-е годы. 

6. Управлениекадрамиврежимемобилизационнойэкономикиввоенныеипослевоенныегоды. 

Службауправления 

Коммерческий

директор 

Директор 

попроизводс

тву 

Технический

директор 

Финансовый

директор 

РУКОВОДИТЕЛЬОРГАНИЗАЦИИ 

Служба Организация

управления 

Финансы 

ибухучет 

Планирование

управления 

Администрирование Реализация Производство Исследование 

иразработка 

РУКОВОДИТЕЛЬОРГАНИЗАЦИИ 

Директор 

поперсона

лу 

Технический

директор 

Директор 

попроизводс

тву 

Финансовый

директор 

Коммерческий

директор 

РУКОВОДИТЕЛЬОРГАНИЗАЦИИ 

Технический

директор 

Директор 

попроизводс

тву 

Финансовый

директор 

Коммерческий

директор 

Службауправленияперсоналом 

РУКОВОДИТЕЛЬОРГАНИЗАЦИИ 
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7. ДемократизацияуправлениякадрамивСССРвовторойполовинеХХвека. 

8. Современное состояние организации кадровых служб и подготовки специалистов по УП 

нарубеже веков. 

9. Философияуправленияперсоналом:понятие изначениедляуправленияперсоналом. 

10. ФилософскиеконцепцииУП взарубежных странах(США, Англия,Япония). 

11. ФормированиероссийскойфилософииУПиеѐособенности. 

12. Понятиеизадачигосударственнойсистемыуправлениятрудовымиресурсами. 
13. Состав основных органов и организаций государственной системы управления 

трудовымиресурсамиРФ. 

14. Основные принципы и методы управления и использования трудовых ресурсов: их 

достоинстваинедостатки. 

15. ОрганизационныйстатусСУПнаразныхэтапахразвитияорганизации. 

16. ВзаимодействиеСУПслинейнымируководителямиитоп-менеджментомпредприятия. 

17. Взаимодействиесруководителямифункциональныхподразделений. 

18. .Понятие функциивсистемеУП. 

19. КлассификацияфункцийСУП 

20. Ведущие функцииСУПвсистемеменеджментакачества. 
21. Организационная структура кадровой работы на советских предприятиях: еѐ достоинства 

инедостатки. 

22. Организациясовременныхслужбуправленияперсоналом. 

23. Виды организационныхструктурСУП:анализихдостоинствинедостатков. 

24. Кадровоеобеспечениесистемыуправленияперсоналом:понятиеизначениедляорганизации. 
25. Методы расчета численности сотрудниковСУП: многофакторный корреляционный 

анализ,экономико-математический, методысравнений, прямого расчета, по трудоемкости 

работ, понормамобслуживанияидр. 

26. Методыинформационногоитехническогообеспечения. 

27. Понятие ицеликадровойполитики. 
28. Основополагающие принципы формирования кадровой политики: научность, 

комплексность,системность,гуманность,эффективность. 

29. Виды инаправлениякадровойполитики. 

30. Аудитперсонала:понятие,видыизначениедляуправленияперсоналом. 

31. Количественныеикачественныепараметры оценкитрудовогопотенциала. 

32. Управлениекомпетенциямиперсонала. 
33. Мировой опыт определения компетенций специалистов СУП и возможности его реализации 

нароссийскихпредприятиях. 

34. Современные требования к уровню профессиональной подготовки и компетентности 

работниковСУП. 

35. Функциональные,когнитивныеисоциальныекомпетенцииСУП. 

36. Международныестандарты профессииспециалистовпоУП. 

37. РоссийскийСтандартпрофессиональнойдеятельностивобластикадровогоменеджмента. 

38. Оценка эффективностиСУП:критерииипроцедура. 

39. СистемапоказателейэкономическойисоциальнойэффективностидеятельностиСУП. 
40. ОценкасоциальнойэффективностисовершенствованиядеятельностиСУП. 

 

Тестовыезадания потемам дисциплины 

«Организацияслужбыуправленияперсоналом» 
 

ВАРИАНТ1 

 

1. ОрганизационнаяструктураСУПбываетследующихвидов: 

а)матричная; г)линейная; 
б)дивизиональная;д)функциональная. 

в)простая; 

 

2. Принцип кадровой политики, указывающий на использование всех современных 

научныхразработок в области управления персоналом, которые могут обеспечить 

максимальныйэкономическийи социальный эффект – именуется: 
а)комплексность 

б)справедливость 

г)последовательность 

д)трудность 

ж)стабильность 

з)эффективность 
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в)системность е)научность и)целенаправленность 

 

3. Форма оценки работника, при которой определяется степень соответствия 

занимаемойдолжности,– именуется: 

а)интервью 
б)аттестация 

в)рекомендация 
г)характеристика 

д)тестынапрофпр

игодность 

е)биографические тесты 

ж)центры 

оценкиперсонала 

з)нетрадиционныетесты 
 

4. Самоебольшоеместов бюджете времениСУП современныхроссийскихпредприятий занимает: 

а)кадровоеделопроизводствоб

) развитие персонала 

в) рекрутинг 

персоналаг)оценка 

иаттестация 

д) адаптация 

персоналае) 

организация 

обученияперсонала 
 

5. Быстрая реакция на изменение ситуации внутри и вне предприятия является 

достоинствоморганизационнойструктуры СУП: 

а)элементарной;б)функциональной;в)дивизиональной;г)линейной;д)матричной. 

 

6. Метод профессионального обучения, который состоит в том, что стажер, ознакомившись 

сописанием организационной проблемы, самостоятельно анализирует ситуацию, 

диагностируетпроблемуипредставляетсвои находкиирешениявдискуссиисдругимистажерами: 
а)«кейс-стади» 

б)ротация 
в)вкладпредпринимателяг

)самостоятельноеобучение 

д)деловые игры 

е)дублирование 
ж) обучение 

вуниверситете

з)инструктаж 
 

7. Кадровая политика, которая характеризуется тем, что предприятие ориентируется 

навключение нового персонала только с низового должностного уровня, а замещение 

должностейвысокогоуровняпроисходит толькоиз числасотрудниковкомпании–именуется: 

а)открытая 
б)справедливая 

в)активная 

г)превентивнаяд

)  

реактивнаяе)ста

бильная 

ж)закрытая 
з)эффективная 

и)пассивная 

 

8. Трудовойпотенциалработника–это: 

а)возможнаядееспособность,иматериальныевозможностиработникавсферебыта; 

б)финансовыевозможностиработникавсфереуправленияпредприятием; 

в)возможнаятрудоваядееспособностьработникаиегоресурсныевозможностивобластитруда; 
г)возможная юридическая дееспособность работника и его конституционные возможности в 

областитруда; 

д)возможная общественная дееспособность работника и его возможности в 

профсоюзнойдеятельности; 

 

9. Соотношение, которое свидетельствует о том, что фактический уровень 

использованияимеющегося потенциала уже настолько низок, что страдает производство и остро 

стоитпроблемареализацииимеющихсярезервов рабочейсилы – определяется: 

а)П>Ф =Т б)  П=Ф =Т в)  П>Ф<Т г)  П <Ф>Т д)П =Ф <Т 

 

10. КосновнымцелямСУП относятся: 

а)высвобождение персонала; 
б) процесс увеличения объемов производства и повышения 

качества;в) интеграция кадровой политики в общую стратегию 

организации;г)укреплениетрудовойдисциплины; 

д)привлечениеиудержаниевысококвалифицированныхработников. 

 

11. Нааутсорсингв российских фирмахчащевсего отдается: 

а)оценка персонала; б)обучение персонала; в)рекрутинг персонала; г)ведение 

счетовзарплаты; 

д) выплатапенсий. 
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12. Принцип кадровой политики, определяющий, что любые затраты на мероприятия в 

областиуправления персоналом должны окупаться через результаты хозяйственной 

деятельности –именуется: 

а)комплексностьб)

справедливостьв)с

истемность 

г)последовательность 

д)трудность 
е)научность 

ж)стабильность 

з)эффективность 
и)целенаправленность 

13. Главнаязадачакадровойслужбы: 

а)документационное оформление и управление трудовыми отношениями таким образом, 

чтобыдостичьвсех целей, запланированных в организации; 

б)документации оформление и управление условиями труда, таким образом, чтобы достичь 

лучшегорезультата выполнения работы; 

в)документационное оформление и управление трудовым коллективом таким образом, чтобы 

достичьблагоприятногоморально-психологическогоклиматавколлективе; 
 

14. Аттестацияперсоналапроводитсясцелью: 

а)характеристикиработника; 

б)сравненияегопроизводительностис достижениямидругихработников; 

в)установлениястепенисоответствиятребованияморганизации; 

г)увольнениянежелательныхработников; 

д)повышениявдолжности. 

 

15. МенеджменткачествавнедряетсявУПвцелях: 

а) соответствия 

мировымстандартам; 

б)оптимизацииУП; 

в)удовлетворенияамб

иций 

владельцев;г)выхода 

на мировойрынок; 

д) 

дополнительнойраб

оты 

кадровикам;е)созда

нияимиджа. 
 

16. Метод профессионального обучения, при котором осуществляется перемещения стажеров 

изотдела вотдел,чтобыознакомитьсовсемиэтапамипроизводственногопроцесса – именуется: 
а)«кейс-стади» 
б)ротация 

в)вкладпредпринимателяг

)самостоятельноеобучение 

д)деловые игры 
е)дублирование 

ж) обучение 

вуниверситете

з)инструктаж 
 

17. Кадровая политика, которая характерна для предприятий, где руководство имеет не 

толькопрогноз, но и средства воздействия на ситуацию, а кадровая служба 

разрабатываетантикризисные кадровые программы, проводит постоянный анализ ситуации и 

корректировкупрограмм–именуется: 

а)открытая 

б)справедливая 

в)активная 

г)превентивнаяд

)  

реактивнаяе)ста

бильная 

ж)закрытая 

з)эффективная 

и)пассивная 

 

18. Пол, возраст, уровень образования, семейная структура, состояние здоровья и другое – 
это:а)параметры,характеризующиепроизводственныекомпонентытрудовогопотенциала; 

б)параметры,характеризующиеэкономическиекомпоненты трудовогопотенциала; 

в)параметры,характеризующиеличностныекомпонентытрудовогопотенциала; 

г)параметры,характеризующиесоциально-культурныекомпонентытрудовогопотенциала; 

д)параметры,характеризующиесоциально-демографическиекомпонентытрудовогопотенциала; 

 

19. Оценка физического и психологического потенциала работников, объема общих 

специальныхзнаний, трудовых навыков и умений, качества членов коллектива как субъектов 

хозяйственнойдеятельности– это характеристика: 

а)творческая 
б)производственная 

в)профессиональная 
г)качественная 

д)коммерческая 
е)количественная 

 

20. Американский специалист по УП М.Армстронг предложил классификацию функций СУП 

взависимостиот: 

а)ролиСУП; 
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б)характерадеятельностиСУП; 

в)содержаниядеятельностиСУП; 



20 
 

г)основныхнаправленийдеятельностиСУП: 

д)организационногостатусаСУП. 

 

21. Основные принципы построения СУП 
включают:а) гуманизм; 

б) 

оптимальность;в) 

экономичность;г)

гибкость; 

д)конгруэнтность. 

 

22. Аудитперсонала–это: 

а) изучение потребности организации в 

персонале;б) разработкастратегии УП; 

в) оценка потребности организации в 

персонале;г)анализ документационного 

обеспечения УП;д) 

анализинформационногообеспеченияУП. 
 
 

ВАРИАНТ 2 

1. СлужбаУП –это: 

а)совокупность специализированных структурных подразделений в сфере управления 

предприятием,призванныхуправлять персоналом врамкахизбраннойкадровойполитики; 

б)совокупностьспециализированныхструктурных подразделенийв сфере управленияпроизводственным 

процессом, призванных управлять ассортиментом продукции в рамках выбраннойтехнологии; 

в)совокупность специализированных структурных подразделений в сфере управления 

предприятием,призванных управлять условиями труда в соответствии с санитарно-

эпидемиологическимитребованиями; 

г)совокупность специализированных структурных подразделений в сфере управления 

предприятием,призванныхуправлять движениемкапиталаврамках избраннойфинансовойполитики; 

 

2. Принцип кадровой политики, указывающий на учет взаимосвязи и 

взаимозависимостиотдельных составляющих кадровой работы, а значит учет как 

экономического, так и социальногоэффекта, как положительного, так и отрицательного влияния 

того или иного мероприятия наконечныйрезультат – именуется: 

а)комплексностьб)

справедливостьв)с

истемность 

г)последовательность 

д)научность. 

 

3. КлассификациязадачСУПвключает задачи: 

а)оперативные;б)бюджетные; в)тактические; г)технические; д)стратегические. 

 

4. ОрганизационнаяструктураСУПбываетследующихвидов: 

А)линейная;г)матричная; 

б)отраслевая;д)элементарная. 

в)диффузная; 

 

5. Профессиональноеобучение–это: 

а)процесс непосредственной передачи новых квалификационных навыков или знаний 

сотрудникаморганизации 

б)процесс непосредственной передачи новых форм стимулирования или мотивации 

сотрудникаморганизации 

в) процесс непосредственной передачи новых квалификационных навыков или знаний 

потребителяморганизации 

г)процессобученияпослеполученияосновногообразования 

 

6. Четкое распределение функциональных обязанностей является достоинством 
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организационнойструктуры: 
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а)элементарной;б)функциональной;в)дивизиональной;г)линейной;д)матричной. 

 

7. Кадровая политика, которая характеризуется тем, что предприятие готово принять на 

работулюбого специалиста, если он обладает соответствующей квалификацией, без учета опыта 

работы(можно прийти и начать работать, как с самой низовойдолжности, так и с должности на 

уровневысшегоруководства) –именуется: 

а)активная 

б)справедливая 
в)открытая 

г)превентивнаяд

)  

реактивнаяе)ста

бильная 

ж)закрытая 

з)эффективная 
и)пассивная 

 

8. Профессионализм, квалификация, повышение и обновление профессионального 

уровня,творческаяактивность– это: 
а)параметры,характеризующиепроизводственныекомпоненты трудовогопотенциала; 
б)параметры,характеризующиеэкономическиекомпоненты трудовогопотенциала; 

в)параметры,характеризующиефинансовыекомпонентытрудовогопотенциала; 

г)параметры,характеризующиеличностныекомпонентытрудовогопотенциала; 

д)параметры,характеризующиесоциально-культурныекомпонентытрудовогопотенциала; 

 

9. Оценка по таким показателям как численность промышленно-производственного персонала 

иперсонала непромышленных подразделений, количество рабочего времени, возможного 

котработке принормальномуровнеинтенсивности труда–это характеристика: 

а)численная 
б)производственная 

в)профессиональная 
г)качественная 

д)коммерческая 
е)количественная 

 

10. КосновнымцелямСУП относятся: 

а)планированиекарьеры; 
б) процесс увеличения объемов производства и повышения 

качества;в) интеграция кадровой политики в общую стратегию 

организации;г)адаптация персонала; 

д)формирование конструктивныхвзаимоотношениймеждуадминистрациейиперсоналом. 

 

11. Приоритетное место по значимости среди кадровых функций в деятельности СУП 

российскихпредприятийзанимает: 
 

а)кадровоеделопроизводствоб

) развитие персонала 

в) рекрутинг 

персоналаг)оценка 

иаттестация 

д) адаптация 

персоналае) 

организация 

обученияперсонала 
 

12. Принцип кадровой политики, определяющий, что в процессе формирования 

кадровойполитикидолжны бытьохваченывсесферы кадровойдеятельности– именуется: 

а)системность 

б)справедливость 
в)комплексность 

г)последовательность 

д)трудность 
е)научность 

ж)стабильность 

з)эффективность 
и)целенаправленность 

 
 

13. Метод оценки претендента, при котором проводится беседа, направленная на 

сборинформацииобопыте,уровне знанийиоценкапрофессиональноважныхкачеств–именуется: 

а)собеседование. 

б)личностныетесты 

 

14. Аудитперсонала–это: 

в)аттестация 

г)общиетестыспособностей 

д)тестынапрофпр

игодность 

е)биографические тесты 

а) оценка соответствия персонала требованиям 

организации;б) разработкакадровой политики; 

в) диагностика проблем, возникающих по вине 

персонала;г)оценка 

практикиадминистративногоуправления; 

д)анализконкурентоспособностиперсонала. 
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15. МенеджменткачествавнедряетсявУПвцелях: 

а) соответствиямировым в)удовлетворенияамбиций д)дополнительной 
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стандартам; 

б)оптимизацииУП; 

владельцев; 

г)выхода намировойрынок; 

работы кадровикам. 

 

16. ОсновныепринципыпостроенияСУПвключают: 

а)оперативность;б)экономичность;в)научность;г)надежность;д)законность. 

 

17. АттестациягосударственныхгражданскихслужащихРФ: 

а) не проводится; б) проводится ежегодно; в) проводится 1 раз в три года; г) проводится не реже 1 раза 

в4года; д)проводится не чаще 1разавдвагода. 

 

18. Соотношение использования трудового потенциала, при котором он используется 

неполностью, но уровень фактического его использования отвечает потребностям 

производства –определяется: 

а)П>Ф =Т б)  П=Ф =Т в)  П>Ф<Т г)  П <Ф>Т д)П =Ф <Т 

 

19. Один из важнейших показателей, который характеризует производственные 

возможностипредприятия–это: 

а)статистика производственно-промышленного 

персоналаб)численность промышленно-производственного 

персоналав)суверенитетпромышленно-

производственногоперсонала 

г)информированностьпромышленно-производственногоперсонала 

д)формализованностьпромышленно-производственногоперсонала 
 

20. Российский специалист по УП А.Я.Кибановпредложил классификацию функций СУП 

взависимостиот: 

а)ролиСУП; 
б)характерадеятельностиСУП; 

в)содержаниядеятельностиСУП; 

г)основныхнаправленийдеятельностиСУП: 

д)организационногостатусаСУП. 

 

21. При расчете необходимой численности штатных работников кадровой службы 

учитываютсяследующиефакторы: 

а) общая численность работников организации; б) сфера деятельности предприятия; в) состояние 

рынкатруда; г)сложностьзадачпоуправлению персоналом;д)квалификацияработниковпредприятия. 

 

22. Метод расчета численности работников кадровой службы через затраты труда (времени) 

навыполнение управленческихработ – называется: 

а)методмногофакторногокорреляционногоанализа; 

б)методсравнений; 

в)экспертныйметод; 

г)методпрямогорасчета; 
д) метод расчета по 

трудоемкостиработ; 
 
 

ИТОГОВЫЙТЕСТ 

 
1. Совокупность взаимосвязанных единым управлением и (или) автономных технических 

средствсбора, регистрации, накопления, передачи, обработки, вывода и представления 

информации   –это: 

а)нормативно-методическоеобеспечение СУП 
б)информационноеобеспечениеСУП 

в)техническое обеспечениеСУП 
г)документационное обеспечение СУП 

 

2. Положение, которое служба УПзанимает в системе отношений руководства, подчинения 

исотрудничества, т.е. в организационной структуре предприятия, учреждения и т.п. 

организаций,отражает еѐ: 

а)правовойстатус 
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б)юридическийстатус 
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в)организационныйстатус 

г)административныйстатус 

 

3. Структурныеподразделения,занимающиесяразработкойиреализациейкадровойполитики,страте

гииработысперсоналом  ворганизации,называются: 

а)службойуправленияперсоналом 
б)юридический отдел 

в)отделорганизациитруда 

г)общийотдел 

 

4. Какая функция не относится к деятельности служб управления 
персоналом:а)оформление кадровых приказов 

б)управление трудовымиотношениями 

в)планированиекадровогорезерва 

г)планированиепроизводственныхмощностей 

 

5. Приблизительной датой создания отделов кадров в современно смысле этого слова, 
считается:а)1912 

б)  1812 

в)  1915 
г)  1900 

 

6. Разработчиками теории человеческого капитала 
являются:а)Ф.У.Тейлор; 

б)  Э. Мейо; 

в)  Г. Форд; 

г)Т.Шульци Г.Беккер; 

 

7. Философия УП, которая базируется на таких положениях как: четкую ориентацию на 

прибылькомпании и зависимостьдохода работников от неѐ; конкуренцию и поощрение 

индивидуализма;высокийуровеньоплатытруда;социальныегарантииикомпенсацииприпотеретруд

оспособности,увольнениях,инфляцииит.п.;демократизмтрудовыхотношенийвсоответствииспринц

ипами гражданского общества,является: 

а)  

английскойфилософиейУПб)аме

риканской философией 

УПв)японскойфилософиейУП 

г)российской философиейУП 
 

8. Организационнаяструктуракадровойслужбы,котораяспособствуетповышениюэффективности

управленияперсоналомзасчѐтпривлеченияболееквалифицированныхспециалистов-управленцевв 

конкретнойсфересвоейдеятельности; называется: 

а)линейная 
б)линейно-функциональная 

в)функциональная 
г)горизонтальная 

 

9. Трехсторонняя организация, в которой представлены работники, работодатели

 игосударственныеорганыс равнымиправамивпроцессе принятия решения,называется: 

а)Федеральнаяслужба трудовойзанятости 
б)Международнаяорганизациятруда 

в) Профессиональныйсоюз 

г)Министерствотруда 

 

10. Совокупность органов государственной законодательной, исполнительной и судебной власти 

иуправления, централизованно регулирующих основные социально-трудовые отношения, а 

такжеметодыуправления имеханизмихиспользования – это: 

а)государственнаясистемауправления трудовымиресурсамиРФ 
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б)государственнаясистемауправления производственнымимощностямиРФ 
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в)государственнаясистемауправления государственнойгражданскойслужбой РФ 

г)государственнаясистемауправления населениемвРФ 

 

11. Центральныйорганфедеральнойисполнительнойвласти,осуществляющимруководствоработой

пообеспечениюединойгосударственнойполитикивобластитруда,занятостиисоциальныхотношений

иодновременнокоординирующимработупоэтимнаправлениямвРоссийской Федерации,называется: 
а)МинистерствоздравоохраненияисоциальногоразвитияРФ 

б)Министерствотруда исоциальнойзащитыРФ 

в) Министрествотрудовыхресурсовисоциального развитияРФ 
г)МинистерствотрудаисоциальногоразвитияРФ 

 
12. ФилософияУП, котораябазируетсянатаких положениях как:соблюдение 

традиционныхценностейипринциповтеориичеловеческихотношений;уважениеличностиработника

иискренняядоброжелательность;гарантиидостойногозаработкаипоощрениедостижений;высокое 

качествопродукциииуслуг;систематическое повышение квалификации, является: 

а)  

английскойфилософиейУПб)аме

риканской философией 

УПв)японскойфилософиейУП 

г)российской философиейУП 
 

13. Добровольное 

общественноеобъединениелюдей,связанныхобщимиинтересамипородуихдеятельностинапроизводс

тве, всфере обслуживания, культуреит.д., называется: 

а)Федеральнаяслужба трудовойзанятости 
б)Международнаяорганизациятруда 

в) Профессиональныйсоюз 

г)Министерствотруда 

 

14. Внутреннее устройство системы, обеспечивающее более или менее эффективную 

координациюдействийеѐкомпонентов(структурныхподразделений,отдельныхсотрудников)ивзаим

ноесоответствиеихфункционированиядлядостижения стратегическихцелейпредприятия– это: 

а)функционал 

СУПб)организация 

СУПв)структура 

СУП 

г)система СУП 

 

15. ЗадачиСУП:планированиечисленностиперсонала;регулированиетрудовыхотношений,взаимод

ействиеспрофсоюзами;разработкапрограммобученияипоощрениясотрудников;оценкаэффективно

стиуправленияперсоналом;автоматизацияфункцийуправления,относятсяк: 

а)стратегическимб

)    

оперативнымв)так

тическим 

г)инновационным 

 
16. ФилософияУП,котораябазируетсянатакихположенияхкак:преданностьфирмеипатернализм,т.

е.заботуруководстваоперсонале 

вответнапреданностьфирме;уважениекстаршимикарьерувзависимостиотстажаработывней(пожиз

ненныйнаѐмвкрупныхкомпаниях); регулярная ротация персонала; высокое качество и 

ответственность; вежливость,согласиеиколлективизм, является: 

а)  

английскойфилософиейУПб)аме

риканской философией 

УПв)японскойфилософиейУП 

г)российской философиейУП 
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17. Организационнаяструктуракадровойслужбы,прикоторойулинейногоруководителяпоявляется

такназываемыйштаб,состоящийизразличныхорганов,звеньев,отделов,группили 
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отдельных специалистов, выполняющие определенные виды деятельности

 управленияназывается: 
а)линейная 

б)линейно-функциональная 

в)функциональная 

г)горизонтальная 

 

18. Внутреннееконсультированиеповопросамтрудовогозаконодательства,дискриминации,дисцип

лины,разработка новыхметодовитехнологийУП–этофункция: 

а)регулятивная 

б)обеспечивающая 

в)консультационно-методическая 

г)стратегическая 

 

19. Предвидение,прогнозирование,разработкаиреализациистратегииУПвувязкесобщейстратегией

– этофункция: 

а)регулятивная 
б)обеспечивающая 

в)консультационно-методическая 

г)стратегическая 

 

20. Созданиеиобеспечениеэффективногопроцессавзаимодействиямеждуадминистрациейиработни

ками,формированиеорганизационнойкультуры,управлениеизменениями–этофункция: 

а)регулятивная 

б)обеспечивающая 

в)консультационно-методическая 

г)стратегическая 

 

21. Кадровая политика, которая возникает лишь тогда, когда руководство предприятия 

имеетобоснованные прогнозы развития ситуации. Однако предприятие не имеет средств влияния 

насложившуюсяситуацию.Кадроваяслужбарасполагаетсредствамидиагностики,нонеимеетсредств

воздействиянакадровуюситуацию –именуется: 

а)открытая 

б)справедливая 

в)активная 

г)превентивная 

 

22. Обслуживаниедеятельностикомпании(наѐм,обучение,мотивацияперсоналаит.п.)–этофункция: 

а)регулятивная 
б)обеспечивающая 

в)консультационно-методическая 

г)стратегическая 

 
 

23. Совокупность базовых представлений о природе человека, содержании трудовой 

деятельностикаквзаимодействиииндивидуальныхиколлективныхсубъектов,атакжееѐсоциальном

предназначении,котороевыражаетсяв миссииорганизации: 

а)миссиейуправленияперсоналом 
б)философией управления 

персоналомв)концепцией управления 

персоналомг)кадровойполитикой 

 

24. Упорядоченнаясовокупностькадровыхорганов(подразделений),обеспечивающихуправление 

деятельностью работников, их взаимодействие, соподчинение и взаимоотношения 

впроцессепроизводствапродукцииивыполнениярыночныхуслуг–это: 

а)организационнаяструктуракадровойслужбы 

б)кадроваяслужба 
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в)кадроваяполитика 

г)функциикадровойслужбы 

 

25. Организационная структура кадровой службы, которая имеет наиболее простые формы 

связимежду субъектом и объектами управления; при такой структуре во главе каждого 

подразделениястоит один руководитель, выполняющий все управленческие функции; каждый 

сотрудник 

отделаиорганизациивцеломподчиняетсянепосредственнотолькоуказанномуруководителюивыполн

яютсяраспоряжениятолькосвоегонепосредственногоруководителя;вышестоящийруководитель не 

имеет права отдавать распоряжения работникам, минуя их 

непосредственногоруководителяназывается: 

а)линейная 

б)линейно-функциональная 

в)функциональная 

г)горизонтальная 

 

26. ЗадачиСУП:рекрутингперсонала;адаптация;обучениеиразвитиеперсонала;оценкаиаттестация

;формированиекадровогорезерва;мотивацияистимулирование;ротацияивысвобождение;кадровый

документооборот, относятсяк: 

а)стратегическимб

)    

оперативнымв)так

тическим 

г)инновационным 

 

27. Способы и приемы воздействия на персонал для достижения целей организации – 
это:а)принципы УП 

б)технологииУП 

в)методы УП 
г)инструментыУП 

 

28. Совокупностьреализованныхрешенийпообъему,размещениюиформаморганизацииинформаци

и,циркулирующейвсистемеуправленияприеефункционировании(оперативнуюинформацию,норма

тивно-справочнуюинформацию(НСИ),классификаторытехнико-экономическойинформациии 

системыдокументации (унифицированныеиспециальные)–это: 

а)нормативно-методическоеобеспечение СУП 
б)информационноеобеспечениеСУП 

в)техническое обеспечениеСУП 

г)документационное обеспечение СУП 

 

29. Передача сторонним специализированным компаниям выполнение определенных 

функцийСУП–это: 

а)  аутсорсинг  функций 

УПб)аутстаффингфункций 

УПв)лизингфункцийУП 

г)маркетингфункций УП 

30. Задачи СУП: разработка кадровой стратегии и политики; подготовка и исполнение 

бюджетаСУП; развитие корпоративной культуры; участие в формировании организационной 

структурыпредприятия; создание системы информирования работников (корпоративные СМИ, 

интернет) ит.д.,относятся к: 

а)стратегическимб

)    

оперативнымв)так

тическим 

г)инновационным 

 

31. Кадроваяполитикаорганизации –это: 

а)система взглядов, требований, принципов, которые определяют основные направления, формы 

иметодыуправленияфинансамисцельюсозданияприбыльного,рентабельногоиконкурентоспособно
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го предприятия способного реагировать на изменения условий внешней ивнутреннейсреды; 
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б)система взглядов, требований, принципов, которые определяют основные направления, формы 

иметоды работысперсоналом,целью которой является 

созданиевысокопроизводительногоивысокопрофессионального,сплоченного,ответственногоколл

ектив,способногогибкореагироватьнаизменениявнешнейивнутреннесред; 

в)система взглядов, требований, принципов, которые определяют основные направления 

работымаркетологов,цельюкоторойявляетсязавоеваниеновыхрынковсбыта,удовлетворениепотре

бностейпотребителейи созданиеатмосферыздоровойконкуренции; 

г)система взглядов, требований, принципов, которые определяют основные направления 

работыкадровых аудиторов, целью которой является завоевание новых рынков сбыта, 

удовлетворениепотребностейпотребителейи созданиеатмосферыздоровойконкуренции; 

 

32. Совокупностьдокументоворганизационного,организационно-

методического,организационно-распорядительного,технического,нормативно-

технического,технико-экономическогоиэкономическогохарактера,атакженормативно-

справочныематериалы,устанавливающиенормы,правила,требования,характеристики,методыидр

угиеданные,используемые при решении задач организации труда и управления персоналом и 

утвержденные вустановленном порядкекомпетентнымсоответствующим 

органомилируководствоморганизации 

– это: 

а)нормативно-методическоеобеспечение СУП 
б)информационноеобеспечениеСУП 

в)техническое обеспечениеСУП 

г)документационное обеспечение СУП 

 

33. Количественный состав службы управления персоналом 
определяется:а)нормамиТрудового кодекса РФ 

б)нормамитарифно-квалификационногосправочника 

в) бухгалтерскимирасчетамигодовогобалансаорганизации 

г)организационно-штатнымиструктурамииуставоморганизации 

 

34. Метод,которыйпредполагаетопределениечисленностиспециалистовидругихслужащихисходя 

из расчета необходимых затрат труда на реализацию периодических функций 

управленияперсоналомирасчетазатраттруданареализациюфункцийуправленияпоустранениювозм

ущающихотклонений, называется: 

а)экономико-математический 
б)методсравнений 

в)экспертныйметод 

г)методпрямогорасчета 

 

35. Кадроваяполитика,вруслекоторойруководствоориентируетсянапониманиепричин,которыепр

ивеликвозникновениюкадровыхпроблем,акадровыеслужбырасполагаютсредствамидиагностикис

итуацийипринимаютмерыадекватнойэкстреннойпомощи,называется: 

а)открытаяб)р

еактивнаяв)ак

тивная 

г)превентивная 

36. Совокупность специализированных структурных подразделений в сфере

 управленияпредприятием,призванныхуправлятьперсоналомврамкахизбраннойкадровойполи

тики–это: 

а)организационнаяструктуракадровойслужбы 

б)кадроваяслужба 

в)кадроваяполитика 

г)функциикадровойслужбы 

 

37. Принципкадровойполитики,требующийохватавсехсферкадровойдеятельности,именуется: 

а) 
комплексностьб)с

праведливостьв)си
стемность 
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г)последовательность 
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38. Правила,основныеположенияинормы,которымдолжныследоватьруководителииспециалисты

впроцессеуправления персоналом – это: 

а)принципыУПб)т

ехнологии 

УПв)методы УП 

г)инструментыУП 
 

39. ФилософияУП,котораябазируетсянатакихположенияхкак:ценностьчеловеческойличности; 

уважение к человеку труда; профессионализм; разумное сочетание материальных 

идуховныхценностей;здоровыйобразжизни, является: 

а)  

английскойфилософиейУПб)аме

риканской философией 

УПв)японскойфилософиейУП 

г)российской философиейУП 
 

40. ФедеральныйорганисполнительнойвластиРоссии,которыйосуществляетправоприменитель

ные функции в сфере труда, занятости и альтернативной гражданской 

службы,функциипоконтролюинадзорузасоблюдениемтрудовогозаконодательстваииныхнормативн

ыхправовыхактов,содержащихнормытрудовогоправа,законодательстваозанятостинаселения,обал

ьтернативнойгражданскойслужбе,функциипооказаниюгосударственныхуслугвсфересодействияза

нятостинаселенияизащитыотбезработицы,трудовоймиграции и 

урегулированияколлективныхтрудовыхспоров,называется: 

а)Федеральнаяслужба трудовойзанятости 
б)Федеральнаяслужбапо управлениючеловеческими ресурсамив РФ 

в) Федеральнаяслужбапотрудуизанятости 

г)Федеральнаяслужба трудаРФ 

 
 

Шкала 

оцениванияУстны

йопрос 

Уровеньзнаний,уменийинавыковобучающегосяприустномответевовремятекущегоконтроля

 определяется оценками «Отлично»/ «Хорошо»/ «Удовлетворительно»/ 

«Неудовлетворительно». В Волгоградском институте управления – филиале РАНХиГС 

принятаследующаяшкаласоответствия рейтинговыхоценокпятибалльным оценкам: 

-90–100%–«отлично»(5); 

-75–89%–«хорошо»(4); 

- 60–74– «удовлетворительно»(3); 

- менее60%–«неудовлетворительно»(2). 

Уровень знаний, умений и навыков обучающегося приустном ответе во время 

проведениятекущего контроля определяется баллами в диапазоне 0-100 %. Критериями 

оценивания 

припроведенииустногоопросаявляетсядемонстрацияосновныхтеоретическихположений,врамках

осваиваемойкомпетенции,умениеприменятьполученныезнаниянапрактике,овладение 

навыкамианализаи систематизации информации. 

 

Приоцениваниирезультатовустногоопросаиспользуетсяследующаяшкалаоценок: 

 
 

100%-90% 

(отлично) 

Этапыкомпетенции,предусмотренныеобразовательнойпрограммой,сформиров

анынавысокомуровне.Свободноевладениематериалом,выявлениемежпредметн

ыхсвязей.Уверенноевладениепонятийнымаппаратомдисциплины.Практически

енавыкипрофессиональной 

деятельностисформированынавысокомуровне.Способностьксамостоятельному

нестандартномурешению практическихзадач 
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89%-75% 

(хорошо) 

Этапыкомпетенции,предусмотренныеобразовательнойпрограммой,сформиров

аны достаточно. Детальное воспроизведение учебного 

материала.Практическиенавыкипрофессиональнойдеятельностивзначительной

мере 

сформированы.Присутствуютнавыкисамостоятельногорешенияпрактическихз

адачс отдельнымиэлементамитворчества. 
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74%-60% 

(удовлетворительно) 

Этапыкомпетенции,предусмотренныеобразовательнойпрограммой,сформиров

аны на минимальном уровне. Наличие минимально допустимогоуровня 

вусвоении учебного материала, в т.ч. в самостоятельном 

решениипрактическихзадач.Практическиенавыкипрофессиональнойдеятельно

сти 
сформированыневполноймере. 

 
менее 

60%(неудовлетворитель

но) 

Этапыкомпетенции,предусмотренныеобразовательнойпрограммой,несформир

ованы.Недостаточныйуровеньусвоенияпонятийногоаппаратаиналичиефрагмен

тарныхзнанийподисциплине.Отсутствиеминимально 

допустимогоуровнявсамостоятельномрешениипрактическихзадач.Практическ

ие навыкипрофессиональной деятельностине сформированы. 
 

Тестирование 

Уровень знаний, уменийинавыковобучающегосяприустномответевовремяпроведениятекущего 

контроля определяетсябаллами в диапазоне 0-100 %. Критерием оценивания 

припроведениитестирования,являетсяколичествоверныхответов,которыедалстудентнавопросыт

еста.Прирасчетеколичествабаллов,полученныхстудентомпоитогамтестирования,используетсясл

едующая формула: 

Б
В
100%, 

О 
где 
Б–количествобаллов,полученныхстудентомпоитогамтестирования;В–

количествоверныхответов,данныхстудентомнавопросытеста; 

О–общееколичествовопросовв тесте. 

 

Проверкареферата 

 

Уровеньзнаний,уменийинавыковобучающегосяприпроверке 

рефератавовремяпроведениятекущегоконтроляопределяетсябалламивдиапазоне0-

100%.Критериямиоценивания при проверке реферата является демонстрация основных 

теоретических положений,врамкахосваиваемой компетенции. 

 

Приоцениваниирезультатовустногоопросаиспользуетсяследующаяшкалаоценок: 

 

100%- 90% 
Учащийсядемонстрируетсовершенноезнаниеосновныхтеоретическихположений,врамкахосваива

емойкомпетенции. 

89%-75% 
Учащийсядемонстрируетзнаниебольшейчастиосновныхтеоретическихположений,врамках 
осваиваемойкомпетенции. 

74%-60% 
Учащийсядемонстрируетдостаточноезнаниеосновныхтеоретическихположений,врамкахосваивае

мойкомпетенции. 

менее60% 
Учащийсядемонстрируетотсутствиезнанияосновныхтеоретическихположений,врамках 
осваиваемойкомпетенции. 

 

Проверкакейса 

Уровеньзнаний,уменийинавыковобучающегосяприпроверкекейсавовремяпроведениятекущегок

онтроляопределяетсябалламивдиапазоне0-100%.Критериямиоценивания при проверке кейса 

является демонстрация основных теоретических положений, врамкахосваиваемойкомпетенции. 

Приоцениваниирезультатоврешениякейсаиспользуетсяследующаяшкалаоценок: 

100% -90% Учащийся демонстрирует совершенное знание основных теоретических 
положений,практическихианалитическихнавыковврамкахосваиваемойкомпетенции. 

89% -75% Учащийсядемонстрируетзнаниебольшейчастиосновныхтеоретическихположений, 
практическихианалитическихнавыковврамкахосваиваемойкомпетенции. 

74% -60% Учащийсядемонстрируетдостаточноезнаниеосновныхтеоретическихположений,пра

ктическихианалитическихнавыковврамкахосваиваемойкомпетенции. 

менее60% Учащийсядемонстрируетотсутствиезнанияосновныхтеоретическихположений,практических 
ианалитическихнавыковврамкахосваиваемойкомпетенции. 
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Решениезадач 

Уровеньзнаний,уменийинавыковобучающегосяприрешениизадачвовремяпроведениятекущегок

онтроляопределяетсябалламивдиапазоне0-

100%.Критериемоцениванияприрешениизадач,являетсяколичествовернорешенныхзадач.Прирас

четеколичества баллов, полученных студентом по итогам решения задач, используется 

следующаяформула: 

Б
В
100%, 

О 
гдеБ–количествобаллов,полученныхстудентомпоитогамрешениязадач;В– 

количествоверно решенныхзадач; 

О–общееколичествозадач. 

 
 

Решениеситуационнойзадачи 

Уровень знаний, умений и навыков обучающегося при выполнении ситуационной задачи 

вовремяпроведения текущего контроля определяетсябаллами в диапазоне 0-100 %. 

Критериямиоцениванияявляетсясбориобобщениенеобходимойинформации,правильноевыполне

ниенеобходимыхрасчетов,достоверностьи обоснованностьвыводов. 

При оценивании результатов решения ситуационной задачи используется следующая 

шкалаоценок: 

100% -90% 
Учащийсядемонстрируетсовершенноезнаниеосновныхтеоретическихположений,умеет 
собиратьиобобщатьнеобходимуюинформацию,правильноосуществляетрасчеты,делаетобоснован

ные выводы 

89% -75% 
Учащийсядемонстрируетзнаниебольшейчастиосновныхтеоретическихположений,можетсобратьб

ольшуючастьнеобходимойинформации,рассчитываетнеобходимыепоказатели, 
делаетвыводы,допускаяприэтомнезначительныеошибки 

74% -60% 
Учащийсядемонстрируетзнаниенекоторойчастиосновныхтеоретическихположений,можетсобрат

ьнекоторуючастьнеобходимойинформации,рассчитываетнеобходимыепоказатели, 
делаетвыводы,допускаяприэтомошибки 

менее60% 
Учащийсядемонстрируетотсутствиезнанияосновныхтеоретическихположений,уменийи 
навыковврамкахосваиваемойкомпетенции. 

 
 

5.Оценочныематериалыпромежуточнойаттестацииподисциплине 

 

5.1. Методыпроведениязачетасоценкой 

Зачет проводится с применением следующих методов: метод устного опроса по вопросам 

изперечняпримерныхвопросов изп. 5.2. 

 

5.2. Оценочныематериалыпромежуточнойаттестации 

Компонентк

омпетенции 

Промежуточный / ключевой 

индикатороценивания 

Критерийоценивания 

 

 

 

 

ПК-5 

 Способенразрабатыватьиосуществлятьмероприяти

я,направленныенареализациюстратегии управления 

персоналом, обеспечивать 

ихдокументационноесопровождениеиоцениватьорга

низационныеисоциальныепоследствия 

 Демонстрирует 

 знанийосновных

 теоретическихположений в 

полномобъеме 

 Способенприменятьсовременныетехнологииимето

ды оперативного управления персоналом, 

вестидокументационное сопровождениеиучет 

 Применяетзнаниянапрактикевп

олноймере 

 Способенвестикадровоеделопроизводствоиоргани

зовыватьархивноехранениекадровыхдокументов   в   

соответствии   с   действующими 

нормативно-правовымиактами,знатьосновыкадровой     

статистики,     составлять     кадровую 

 Владеетнавыкамианализаисист

ематизацииввыбраннойсфере 
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 отчетность, обеспечить защиту

 персональныхданныхсотрудников 

 

 

 

 

 

 

 
 

ПК-9 

 Способенразрабатыватьиосуществлятьмероприяти

я,направленныенареализациюстратегииуправленияпе

рсоналом,обеспечиватьих 

документационноесопровождениеиоцениватьорганиз

ационныеисоциальныепоследствия 

 Демонстрирует 

 знанийосновных

 теоретическихположений в 

полномобъеме 

 Способенприменятьсовременныетехнологииимето

ды оперативного управления персоналом, 

вестидокументационное сопровождениеиучет 

 Применяетзнаниянапрактикевп

олноймере 

 Способенвестикадровоеделопроизводствоиоргани

зовыватьархивноехранениекадровыхдокументоввсоо

тветствиисдействующиминормативно-

правовымиактами,знатьосновыкадровойстатистики,с

оставлятькадровуюотчетность,обеспечитьзащитупер

сональных 

данныхсотрудников 

 Владеетнавыкамианализаисист

ематизацииввыбраннойсфере 

 

 

 

 

 

ПК-10 

 Способенразрабатыватьиосуществлятьмероприяти

я,направленныенареализациюстратегииуправленияпе

рсоналом,обеспечиватьих 

документационноесопровождениеиоцениватьорганиз

ационныеисоциальныепоследствия 

 Демонстрирует 

 знанийосновных

 теоретическихположений в 

полномобъеме 

 Способенприменятьсовременныетехнологииимето

ды оперативного управления персоналом, 

вестидокументационное сопровождениеиучет 

 Применяетзнаниянапрактикевп

олноймере 

 Способенвестикадровоеделопроизводствоиоргани

зовыватьархивноехранениекадровыхдокументоввсоо

тветствиисдействующиминормативно-

правовымиактами,знатьосновыкадровойстатистики,с

оставлятькадровуюотчетность,обеспечитьзащитупер

сональных 
данныхсотрудников 

 Владеетнавыкамианализаисист

ематизацииввыбраннойсфере 

ПолныйкомплектоценочныхматериаловдляпромежуточнойаттестациипредставленвПриложении1РП

Д. 

Типовыеоценочныесредствапромежуточнойаттестации 

Вопросыкзачетуподисциплине«Организация службы управленияперсоналом» 
 

1. Предметизадачикурса«Организацияслужбыуправленияперсоналом» 

2. Зарубежныйопытстановленияиразвитиякадровыхслужбвпервойполовине ХХвека. 

3. Характеристикасовременногоэтапауправления человеческимиресурсами зарубежом. 

4. Советский опыт изучения и внедрения НОТ. Переход к командно-

административнымметодамуправлениятрудовыми ресурсамив30-е годы. 2. 5. 

Управлениекадрамиврежимемобилизационнойэкономикиввоенныеипослевоенныегоды. 

5. Демократизация управлениявовторой половинеХХвека. 

6. СовременноесостояниеорганизациикадровыхслужбиподготовкиспециалистовпоУПна 

рубежевеков. 

7. Философияуправленияперсоналом:понятиеизначениедля управления персоналом. 

8. ФилософскиеконцепцииУПвзарубежныхстранах (США,Англия,Япония). 

9. Формирование российскойфилософииУПиеѐособенности. 

10. Понятиеизадачигосударственнойсистемы управлениятрудовымиресурсами. 

11. Составосновныхоргановиорганизаций,образующихгосударственнуюсистемууправленият

рудовыми ресурсамиРФ. 

12. Основныепринципыиметодыуправленияииспользованиятрудовыхресурсов:ихдостоинств

а инедостатки. 
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13. ЦелевыеориентирыдеятельностисовременныхСУП. 

14. ОСНОВНЫЕПРИНЦИПЫПОСТРОЕНИЯСУП:оптимальность,оперативность,надежность,эконо

мичность,гибкостьиустойчивость. 

15. ПонятиефункциивсистемеУП. 

16. Классификацияфункций СУПв зависимостиот характераеѐ деятельностиироли. 

17. ВедущиефункцииСУПвсистемеменеджментакачества. 

18. Организационная структура кадровой работы на советских предприятиях:

 еѐдостоинства инедостатки. 

19. ВидыорганизационныхструктурСУП: линейная,функциональная, линейно-
функциональнаяи другие. Анализ ихдостоинств инедостатков. 

20. Кадровоеобеспечениесистемыуправленияперсоналом:понятиеизначениедляорганизации. 

21. МетодыинформационногоитехническогообеспеченияСУП. 

22. Аудитперсонала:понятиеизначениедля управленияперсоналом. 

23. Видыкадровогоаудита. 

24. Понятиеисущность кадрового планирования. 

25. Цели,структураитехнологиякадрового планирования. 

26. ОрганизационныйстатусСУПнаразных этапахразвитияорганизации. 

27. НаправлениявзаимодействияСУПслинейнымируководителямииособенностивзаимодейст

вия с топ-менеджментомпредприятия. 

28. Взаимодействиесруководителямифункциональных подразделений. 

29. Современныетребованиякуровнюпрофессиональной  подготовкии  

компетентностиработников СУП. 

30. ОценкаэффективностиСУП:критерииипроцедура. 

 

Примерызаданийназачет 

Задание1.Оформитеактоботсутствии водителянарабочемместе. 
ООО«Блик»,МерцаловР.М.работаетвтранспортномотделе,занимаетдолжностьводителя. 

Рабочий день начинается в 8.00, сейчас 15.30, оформите факт отсутствия на рабочемместе. 

 

Задание2.Рассчитайтестраховойстажработникавцеляхоплатывременнойнетрудоспособно

сти. 

Согласнотрудовойкнижкиработникработал: 

10.03.2013-07.07.2015- Общество с ограниченной ответственностью 

«Блик»09.08.2015-01.04.2016 - Общество с ограниченной ответственностью 

«Маяк»05.04.2016-31.03.2017–служба вармиисогласновоенногобилета 

12.05.2017-31.10.2018- Общество сограниченной ответственностью«Маяк» 

 

Задание3.КейсыдляменеджерапоперсоналуСо

здать графикотпусковна2018год. 

1 –генеральныйдиректор.Отпускобычный изаненормированность 5дней. 

2 –

главныйбухгалтер.Обычныйотпуск,задолженностьзапредыдущийгод15дней.(работникнеотгулял

этидни,ипланируетиспользоватьвбудущем.Когда-неизвестно) 

3. Электрик.Обычныйотпуски завредность. 

4. Менеджерпоперсоналу.Обычныйотпуск.(матьребенка5лет) 

5. Секретарь–обычныйотпуск(сотрудниквдекретедоноября2018). 

 

Задание 4. 

Слесарь Неклюдов С.И. работает в ООО «Блик». Его режим труда: 5-дневная 

рабочаянеделя, с двумя выходными днями в субботу и воскресенье. Рабочее время с 9.00 до 

18.00 сперерывом для отдыха и питания 1 час. В одном из подразделений в субботу произошел 

прорывтруб и необходимо устранить аварию. Оформите необходимые документы для работы в 

субботуслесаря. 
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Задание5.Оформитеприказоприемена работу 

Ивлев А.П. принимается в Общество с ограниченной ответственностью «Блик» в 

отделпо работе с клиентами на должность менеджера по работе с физическими лицами 

15.10.2018. 

Сработникомзаключаетсясрочныйтрудовойдоговорна1год.Работникуустанавливаетсяиспытание 

продолжительностью2 месяца, оклад 23000 руб. 

Задание7.Кейсдлякандидатовнадолжность«Директорпоперсоналу» 

Компания более 6 лет на рынке. Общее кол-во сотрудников 150 чел + филиалы в 

4странахЕвропы.Существуют3основныхнаправлениядеятельности(торговляТНП,производствос

троительныхматериалов, строительство) 

Передсоздаваемойслужбойперсоналанатекущийгодставятсяследующиезадачи: 

 организоватьподборперсонала(80вакансийвгод,сейчасвработе48вакансий), 

 наладить работу по организации и проведению регулярных мероприятий по оценке 
иаттестацииперсонала (ранее не проводились); 

 оценитьсуществующиевкомпаниисистемымотивации,ипринеобходимости,рекомендо
ватьизменения(применяемыевнастоящеевремясхемынеудовлетворяютсотрудниковинесоответст

вуют целямкомпании); 

 организоватьпроцесспостоянногообученияиповышенияквалификациисотрудниковко
мпании,соответствующегоцелямкомпании. 

Укажите,какаяинформацияВампонадобитсядополнительно. 

Укажите,какиересурсы(организационные,материальные,информационные,человеческие,

временные)вампотребуютсядля выполненияданныхзадач. 

Изложите свое видение последовательности и содержания действий, необходимых 

длявыполнения данных задач, укажите последовательность, оцените сроки выполнения и 

составьтепланВашихдействий. 

 

Задание8.Составьтеиоформитеприказыпо личномусоставу 

Заведующая отделом писем газеты «Губерния» Сомова Анна Ивановна 15 мая 

текущегогода обратилась к главному редактору Уварову А.Н. с просьбой предоставить ей 

отпуск безсохранениязаработнойплатыс 16по18мая посемейнымобстоятельствам. 

ПроектприказаоботпускебылоформленначальникомотделакадровЕрмаковымИ.Н. 

15мая,втотжеденьподписанглавнымредактором. 

 

Шкалаоценивания 

Уровень знаний, умений и навыков обучающегося при устном ответе во время 

промежуточнойаттестацииопределяетсяоценками«зачтено»или«незачтено».Критериямиоценива

нияназачетеявляетсядемонстрацияосновныхтеоретическихположений,врамкахосваиваемойкомп

етенции,умениеприменятьполученныезнаниянапрактике.Длядисциплин,формойитоговогоотчет

акоторыхявляетсязачет,принятыследующиесоответствия: 

60% - 100% - 

«зачтено»;менее60%-

«незачтено». 

 

Приоцениваниирезультатовустногоопросаиспользуетсяследующаяшкалаоценок: 

 

 

100%–90% 

Обучающийсядемонстрируетсовершенноезнаниеосновныхтеоретическихположенийв 

рамках осваиваемой компетенции, умеет применять полученные знания на 

практике,владеетнавыкамирешенияпрофессиональныхзадачсиспользованиеминформаци

онно- 

коммуникационныхтехнологий 
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89%– 75% 

Обучающийсядемонстрируетзнаниебольшейчастиосновныхтеоретическихположений в 

рамках осваиваемой компетенции, умеет применять полученные знания 

напрактикевотдельныхсферахпрофессиональнойдеятельности,владеетосновныминавыка

мирешенияпрофессиональныхзадачсиспользованиеминформационно- 

коммуникационныхтехнологий. 
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74%– 60% 

Обучающийся демонстрирует достаточное знание основных теоретических положений 

врамках осваиваемой компетенции, умеет использовать полученные знания для 

решенияосновныхпрактическихзадачвотдельныхсферахпрофессиональнойдеятельности,

частичновладеетосновныминавыкамирешенияпрофессиональныхзадачс 

использованиеминформационно-коммуникационныхтехнологий 

 

менее60% 

Обучающийся демонстрирует отсутствие знания основных теоретических положений 

врамках осваиваемой компетенции, не умеет применять полученные знания на 

практике,невладеетнавыкамирешенияпрофессиональныхзадачсиспользованием 

информационно-коммуникационныхтехнологий 

Фондыоценочныхсредствпромежуточнойаттестацииподисциплинепредставленывприложении1. 

 

Процедураоцениваниярезультатовобучения,характеризующихэтапыформированиякомпетенций, 

осуществляются в соответствии с Положением о текущем контроле успеваемостии 

промежуточной аттестации студентов в ФГБОУ ВО РАНХиГС и Регламентом о балльно-

рейтинговойсистемев Волгоградскоминституте управления-филиалеРАНХиГС. 

 

6. Методические материалы по освоению 

дисциплиныМетодическиерекомендациипонаписани

юрефератов 

Реферат является индивидуальной самостоятельно выполненной работой студента. 

Темурефератастудентвыбираетизперечнятем,рекомендуемыхпреподавателем,ведущимсоответст

вующую дисциплину. Реферат должен содержать следующие структурные 

элементы:ТитульныйлистСодержаниеВведениеОсновнаячастьЗаключениеСписоклитературыПр

иложения (при необходимости). Требования к оформлению рефератов: шрифт – 14, поля – 

по2см,интервал – 1, объем – не менее10стр. 

 

Методическиеуказаниядляобучающихсяпоосвоениюдисциплины 

Приработеснастоящимучебно-

методическимкомплексомособоевниманиеследуетобратитьназнаниетеоретическихвопросовинф

орматики,иметьвысокийуровеньинформационной культуры, знать устройство современного 

персонального компьютера, 

иметьглубокиенавыкиработыссовременнымиоперационнымисистемамииофиснымиприкладным

и пакетами. Перед выполнением практических заданий обязательно должен 

бытьподробноразобран и изучен теоретическийматериалпо каждой темекурса. 

Впроцессеизучениякурсастудентдолженвыработатьнавыкииприемывладениясовременным

и технологиями обработки, хранения, передачи и приема массивов юридическойинформации в 

различных областях деятельности практика-юриста и уметь их использовать 

всовременномрыночном мире. 

Для более углубленного изучения дисциплины, самостоятельной разработке 

докладов,сообщенийвт.ч.сиспользованиеммультимедийныхсредств,либовыполнениипрактическ

ойработы студентам необходимо пользоваться рекомендованной в рабочей 

программелитературой.Присамостоятельномизучениикурсарекомендуетсяпользоватьсяисточни

ками,указаннымив спискеосновнойлитературы. 

 

Структуравремени,необходимогонаизучениедисциплины 

 

Формаизучениядисциплины Время,затрачиваемоенаизучение 
дисциплины,% 

Изучениелитературы,рекомендованнойв 
учебнойпрограмме 

40 
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Решениезадач,практическихупражненийи 
ситуационных примеров 

40 

Изучениетем,выносимыхнасамостоятельное 20 
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рассмотрение  

Итого 100 
 

Рекомендациипоподготовкекпрактическому (семинарскому) занятию 

Практическое (семинарское) занятие - одна из основных форм организации 

учебногопроцесса,представляющаясобойколлективноеобсуждениестудентамитеоретическихипр

актическихвопросов,решениепрактическихзадачподруководствомпреподавателя.Основной 

целью практического (семинарского) занятия является проверка глубины пониманиястудентом 

изучаемой темы, учебного материала и умения изложить его содержание ясным ичетким 

языком, развитие самостоятельного мышления и творческой активности у студента. 

Напрактических(семинарских)занятияхпредполагаетсярассматриватьнаиболееважные,существе

нные, сложные вопросы, которые наиболее трудно усваиваются студентами. При 

этомготовитьсякпрактическому(семинарскому)занятиювсегданужнозаранее.Подготовкакпракти

ческому(семинарскому)занятию включает в себяследующее: 

- обязательноеознакомлениеспланомзанятия,вкоторомсодержатсяосновныевопросы, 

выносимыена обсуждение; 

- изучение конспектов лекций, соответствующих разделов учебника, учебного 

пособия,содержаниярекомендованных нормативных правовых актов; 

- работасосновнымитерминами(рекомендуетсяихвыучить); 

- изучение дополнительной литературы по теме занятия, делая при этом 

необходимыевыписки,которые понадобятся приобсуждениинасеминаре; 

- формулированиесвоегомненияпокаждомувопросуиаргументированноеегообоснование

; 

- записьвозникшихвовремясамостоятельнойработысучебникамиинаучнойлитературыво

просов, чтобы затемнасеминареполучитьна нихответы; 

- обращениеза консультацией кпреподавателю. 

Практические(семинарские)занятиявключаютвсебявыполнениезаданийнакомпьютерепок

акой-либосложнойилиособоактуальнойпроблеме,решениезадач.Напрактическом (семинарском) 

занятии студент проявляет свое знание предмета, 

корректируетинформацию,полученнуювпроцесселекционныхивнеаудиторныхзанятий,формиру

етопределенныйобразвглазахпреподавателя,получаетвысокиенавыкиосвоенияинформационных

технологийприменительновпрофессиональнойсфере,навыкипрактического решения 

задачнакомпьютере. 

 

Методические рекомендации по написанию семестровой контрольной 

работыКонтрольнаяработаявляетсяиндивидуальнойсамостоятельновыполненнойработойстуден

та.Вариант контрольной работы студент выбирает из

 перечня работ,

 рекомендуемыхпреподавателем,ведущимданнуюдисциплину.Контрольнаяработа,как

правило,должнасодержать следующие структурные элементы: Титульный лист Содержание 

Введение ОсновнаячастьЗаключение СписоклитературыПриложения(принеобходимости). 

Требования к объему: не более 15 страниц. Оформление: Шрифт TimesNewRoman, 12 

шрифт,1,5 интервала, 1,5 см абзацный отступ. Оригинальность по системе Антиплагиат.ВУЗ – 

не менее60процентов. 

 

Рекомендациипоизучениюметодических материалов 

Методическиематериалыподисциплинепозволяютстудентуоптимальнымобразоморганиз

овать процесс изучения данной дисциплины. Методические материалы по дисциплинепризваны 

помочьстуденту понятьспецифику изучаемогоматериала,а вконечномитоге –максимально полно 

и качественно его освоить. В первую очередь студент должен осознатьпредназначение 

методических материалов: структуру, цели и задачи. Для этого он знакомится 

спреамбулой,оглавлениемметодическихматериалов,говоряиначе,осуществляетпервичноезнаком

ствосним.Вразделе,посвященномметодическимрекомендациямпоизучениюдисциплины,приводя
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тсясоветыпопланированиюиорганизациинеобходимогодляизучения 
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дисциплины времени, описание последовательности действий студента («сценарий 

изучениядисциплины»), рекомендации по работе с литературой, советы по подготовке к 

экзамену иразъяснения по поводу работы с тестовой системой курса и над домашними 

заданиями. В целомданные методические рекомендации способны облегчить изучение 

студентами дисциплины ипомочьуспешносдатьэкзамен.Вразделе,содержащемучебно-

методическиематериалыдисциплины, содержание практических занятий по дисциплине, 

словарь основных терминовдисциплины. 

Неотъемлемым элементом учебного процесса является самостоятельная работа 

студента.Присамостоятельнойработедостигаетсяконкретноеусвоениеучебногоматериала,развив

аютсятеоретическиеспособности,стольважныедлясовременнойподготовкиспециалистов.Формы

самостоятельнойработыстудентовподисциплине:написаниеконспектов,подготовкаответовквопр

осам,написаниерефератов,решениезадач,исследовательскаяработа, выполнениеконтрольной 

работы. 

Студент допускается к зачету по дисциплине в случае выполнения им всех заданий 

имероприятий,предусмотренных программойдисциплины. 

Зачет выставляется студенту по результатам выполненных работ в течение семестра, 

приусловии, что оценки студента за работу в течение семестра (по всем результатам 

текущегоконтроля знаний) составляют не менее чем на 70 % «отлично» и 30 % «хорошо», 

пропускизанятийотсутствуют. 

Зачет проводится в форме публичной защиты практической работы. Готовиться к 

зачетунеобходимосамостоятельно,последовательно,напротяжениивсегопериодаизучениядисцип

лины. 

Студентунеобходимовыбратьоднуизтем,представленныхвРазделе4.3.2.Внимательноизуч

ить и осмыслить выбраннуютему в рекомендованныхучебниках и другихисточниках(Интернет-

ресурсы,научно-методическиежурналыипр.).Структурироватьтеоретическийматериал, 

составить план его представления. Исследуемый вопрос излагать с позиции 

значениядляпрофессиональнойдеятельности.Приэтомважнопоказатьзнаниенетолькотеориивопр

оса, но и практическое применение. Необходимо подготовить практическую часть 

ответа,включающую типы и виды документов, деловых писем (не менее 7-10 примеров), 

отражающихспецификувопроса.Примерытекстовделовыхдокументовдолжныбытьподобраныизр

азличныхисточниковинформации,втомчислесофициальныхсайтоворганизаций.Вдокументедолж

ныбытьданыуказания(пояснения)особенностейпримененияправилитребованийдокументнойлинг

вистикипоисследуемомувопросу.Крометого,необходимопредставить документы с типичными 

ошибками, допускаемыми по исследуемому вопросу, ивариантыихисправления. 

Подготовитьпрезентациюкзащите(неменее 10-15слайдов). 

Защиту практической работы необходимо построить на основе требований к 

публичномувыступлению(вступление,основнаячасть,заключение).Рекомендациипоподготовкек

публичному выступлению и оформлению презентации необходимо смотреть в 

методическихрекомендацияхпоподготовкесообщенийипрезентацийдляобщественныхдисциплин

.Результат по сдаче зачета объявляется студентам после защиты практической работы, 

вноситсявэкзаменационнуюведомостьизачетнуюкнижку.Незачтенопроставляетсявведомости. 

 

Методическиеуказания дляобучающихсяпо освоениюдисциплины 

Устныйопросявляетсяоднимизосновныхспособовпроверкиусвоениязнанийобучающимис

я. Развернутый ответ студента должен представлять собой связное, 

логическипоследовательноесообщениенаопределеннуютему,показыватьегоумениеприменятьоп

ределения,правилавконкретныхслучаях.Основныекритерииоценкиустногоответа:правильность 

ответа по содержанию; полнота и глубина ответа; логика изложения 

материала(учитываетсяумениестроитьцелостный,последовательныйрассказ,грамотнопользовать

сяспециальнойтерминологией);использованиедополнительногоматериала. 

Практическиезаданияявляютсянеобходимзвеномдляоценкиуменийинавыковобучающихс

я.Основныекритерииоценкипрактическогозадания(кейса):качествопредложенийирекомендаций

порешениюпроблемы(выходуизситуации),описаннойв 
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практическом задании (кейсе), качество обоснования анализа проблем и последствий 

внедрениясформулированных предложений и рекомендаций по решению проблемы (выходу из 

ситуации),описанномв практическомзадании(кейсе). 

Подготовкакзанятиямдолжнаноситьсистематическийхарактер.Этопозволитобучающемус

явполномобъемевыполнитьвсетребованияпреподавателя.Обучающимсярекомендуется изучать 

как основную, так и дополнительную литературу, а также знакомиться сИнтернет-

источниками(списокприведенврабочейпрограммепо дисциплине). 

 

Методическиеуказанияпоподготовкекопросу: 

Подготовка обучающихся к опросу предполагает изучениев 

соответствиитематикойдисциплиныосновной/дополнительнойлитературы,нормативныхдокумен

тов,интернет-ресурсов. 

Обучающийсяготовитответвформеустноговыступленияпотемедисциплины. 

 

Методическиерекомендациипоподготовкевыступления 

Выступление–

этоофициальноесообщение,посвященноезаданнойтеме,котороеможетсодержать описание 

состояния дел в какой-либо сфере деятельности или ситуации; взглядавтора на ситуацию или 

проблему, анализ и возможные пути решения проблемы. 

Докладдолженбытьпредставленвустнойформе.Структуравыступлениявключает: 

1. Введение: 

– указываетсятемаицельвыступления; 

– обозначаетсяпроблемноеполеивводятсяосновныетерминывыступления,атакжетематиче

ские разделы содержания выступления; 

– намечаются методы решения представленной в выступлении проблемы

 ипредполагаемыерезультаты. 

2. Основноесодержание: 

– последовательнораскрываютсятематическиеразделывыступления. 

3. Заключение: 

– приводятсяосновныерезультатыисужденияавторапоповодупутейвозможногорешенияр

ассмотреннойпроблемы,которыемогутбытьоформленыввидерекомендаций. 

Текствыступлениядолженбытьпостроенвсоответствиисрегламентомпредстоящеговыступления

:не более пяти–семиминут. 

 

Инструкцияповыполнениютестовогозадания 

Тестирование представляет собой выполнение тестового задания (теста), состоящего 

из45 вопросов и вариантов ответов на них. Вопросы предусматривают один правильный 

вариантответа. Время прохождения теста 50 минут. Напротив каждого вопроса обучающийся 

ставитотметку (например, «галочку» или «крестик»). Для прохождения теста обучающийся 

долженнабрать не более 50 баллов. Максимальный балл составляет 90 баллов. За каждый 

правильныйответприсваивается два (2) балла. 

Еслиобучающийсянезнаетправильногоответанавопростеста,онможетегопропустить,нов 

этом случае будетзасчитан неверныйответ. 

 

Контрольсамостоятельнойработыосуществляетсяврамкахопросапотемам. 
Контроль самостоятельной работы осуществляется в рамках опросов по

 темам,предусмотреннымрабочейпрограммойдисциплины. 

Списоквопросовдлясамостоятельнойподготовкикопросампотемамприведенврабоче

йпрограммеподисциплиневп.4.2. 

 

Методическиерекомендациипонаписаниюреферата: 

Рефератявляетсясамостоятельнойпрактическойработойобучающихся.Онпризванопредел

ить степень освоения студентом знаний и навыков, полученных им в процессе 

изучениядисциплины. 
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Текст работы должен быть написан в научном стиле. Оформление текста также 

должнобыть выполнено грамотно. Следует избегать пустых пространств и, тем более, страниц. 

На всетаблицы,рисункии диаграммыделаются ссылкив тексте. 

Работа выполняется в формате А4. Шрифт – TimesNewRoman. Основной текст 

работынабирается14-

мшрифтомчерез1,5интервала,выравниваниепоширине,межбуквенныйинтервал «Обычный», 

красная строка 1,25 см. Автоматически расставляются переносы. 

Поля:верхнее2,0см,нижнее2,0см,левое3см,правое1см.Промежуткимеждуабзацамиотсутствуют. 

Введение, главы, заключение, список литературы и приложения форматируютсякак заголовки 

первого уровня иначинаются каждый с новойстраницы. Подразделы глав сновойстраницыне 

начинаются. 

Сноскиделаютсявнизу 

страницы.Таблицыирисункинумеруютсяотдельно.Номервключаетномерглавыи номер 

рисунка/таблицыв даннойглаве. 

Страницы работы должны быть пронумерованы. Нумерация начинается со страницы 

соглавлением, накоторойставится цифра «2» идалее – попорядку. 

Окончаниенумерацииприходится на последний лист списка литературы. Номер ставится внизу 

страницы справа. Настраницах с приложениями номера не ставятся, и в оглавление они не 

выносятся. В оглавленииуказываетсятолько номер первого листа первого приложения. 

Объемреферата7-15стр. 

 

Рекомендациипоработеслитературой 

 

Приизучениикурсаучебнойдисциплиныособоевниманиеследуетобратитьнарекомендуему

юосновнуюи дополнительную литературу. 

Важнымэлементомподготовкиксеминаруявляетсяглубокоеизучениеосновнойидополните

льной литературы, рекомендованной по теме занятия, а также первоисточников. 

Приэтомполезнопрочитаннуюлитературузаконспектировать.Конспектдолженотвечатьтремтребо

ваниям:быть содержательным, по возможностикратким и правильно оформленным. 

Содержательнымегоследуетсчитатьвтомслучае,еслионпередаетвсеосновныемысли 

авторов в целостном виде. Изложить текст кратко – это значит передать 

содержаниекниги,статьивзначительноймересвоимисловами.Приэтомследуетпридерживатьсяпра

вила 

- записывать мысль автора работы лишь после того, как она хорошо понята. В таком 

случаепоставленная цель будет достигнута. Цитироватьавторов изучаемыхработ (с 

обязательнойссылкой на источник) следует в тех случаях, если надо записывать очень важное 

определениеили положение, обобщающийвывод. 

Важно и внешнее оформление конспекта. В его начале надо указать тему семинара, 

датунаписания, названия литературных источников, которые будут законспектированы. 

Глубокаясамостоятельнаяработа наднимиобеспечитуспешноеусвоение изучаемойдисциплины. 

Одним   из    важнейших    средств    серьезного    овладения    теорией    является 

конспектированиепервоисточников. 

Для составления конспекта рекомендуется сначала прочитать работу целиком, 

чтобыуяснить ее общий смысл и содержание. При этом можно сделать пометки о ее структуре, 

обосновных положениях, выводах, надо стараться отличать в тексте основное от 

второстепенного,выводы от аргументов и доказательств. Если есть непонятные слова, надо в 

энциклопедическомсловаренайти,чтоэтословообозначает.Закончивчтение(параграфа,главы,стат

ьи)надозадатьсебевопросытакогорода:Вчемглавнаямысль?Каковыосновныезвеньядоказательств

аее?Чтовытекает из утверждений автора? Как это согласуется с тем, что уже знаете о 

прочитанном издругихисточников? 

Ясность и отчетливость восприятия текста зависит от многого: от 

сосредоточенностистудента,оттехникичтения,отнастойчивости,отяркостивоображения,оттехник

ификсирования прочитанного, наконец, от эрудиции – общей и в конкретно 

рассматриваемойпроблеме. 
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Результатомпервоначальногочтениядолженбытьпростойплантекстаичеткоепредставлен

ие о неясных местах, отмеченных в книге. После предварительного 

ознакомления,приповторномчтенииследуетвыделитьосновныемыслиавтораиихразвитиев 
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произведении, обратить внимание на обоснование отдельных положений, на методы и 

формыдоказательства,наиболееяркиепримеры.Входеэтойработыокончательноотбираетсяматери

алдля записи и определяется ее вид:план, тезисы,конспект. 

Планэтократкий,последовательныйпереченьосновныхмыслейавтора.Записьпрочитанного 

в виде тезисов – это выявление и запись опорных мыслей текста. Разница междупланом и 

тезисами заключается в следующем: в плане мысль называется (ставь всегда вопрос: очем 

говорится?), в тезисах – формулируется – (что именно об этом говорится?). Запись 

опорныхмыслей текста важна, но полного представления о прочитанном на основании 

подобной записине составишь. Важно осмыслить, как автор доказывает свою мысль, как 

убеждает в истинностисвоих выводов. Так возникает конспект. Форма записи, как мы уже 

отметили, усложняется взависимостиот целей работы: план – о чем?; тезисы – о чем?что 

именно?; конспект – о чем?чтоименно?как? 

Конспект – это краткое последовательное изложение содержания. Основу его 

составляетплан,тезисыивыписки.Недостаткиконспектирования:многословие,цитированиенеосн

овных, а связующих мыслей, стремление сохранить стилистическую связанность текста вущерб 

его логической стройности. Приступать к конспектированию необходимо тогда, 

когдасложилисьнавыкисоставлениязаписиввиде развернутого подробного плана. 

Формазаписиприконспектированиитребуетособоговнимания:важно,чтобысобственныеут

верждения,размышлениянадпрочитанным,четкоотделялисьпризаписи.Разумнеевыноситьсвоипо

меткинаширокиеполя,записыватьнанихдополнительныесправочныеданные,помогающиеусвоен

иютекста(датасобытия,упомянутогоавторами;сведения о лице, названном в книге; точное 

содержание термина). Если конспектируется 

текствнушительногообъема,необходимоуказыватьстраницы 

книги,которыеохватываеттаилиинаячастьконспекта. 

Для удобства пользования своими записями важно озаглавить крупные части 

конспекта,подчеркивая заголовки. Следует помнить о назначении красной строки, стремиться к 

четкойграфикезаписей–

уступами,колонками.Излагатьглавныемыслиавтораиихсистемуаргументовнеобходимопреимущ

ественносвоимисловами,перерабатываятакимобразоминформацию,–

такпроходитуяснениееесути.Мысль,фразы,понятыев 

контексте,могутприобрестиболеепространноеизложениевзаписи.Нотексторигиналасвертывается

,истудент, отрабатывая логическое мышление, учится выделять главное и обобщать 

однотипныесуждения, однородные факты. Кроме того, делая записи своими словами, обобщая, 

студентучитсяписьменной речи. 

Знаниеобщейстратегиичтения,техникисоставлениепланаитезисовопределяетитехнологию

конспектирования: 

 внимательночитатьтекст,попутноотмечаянепонятныеместа,незнакомыетерминыипонятия. 

Выписать на поля значениеотмеченных понятий.

 припервомчтениитекстанеобходимосоставитьегопростойплан,последовательныйперечен

ьосновныхмыслейавтора.

 приповторномчтениитекставыделятьсистемудоказательствосновныхположенийработы 
автора.

 заключительныйэтапработыстекстомсостоитвосмысленииранееотмеченныхместиихкратко
йпоследовательнойзаписи.

 приконспектированиинужностремитьсявыразитьмысльавторасвоимисловами,этопомога

етболееглубокому усвоениютекста.

 врамкахработынадпервоисточникомваженумелыйотборцитат.Необходимоучитывать, 

насколько ярко, оригинально, сжато изложена мысль. Цитировать необходимоте 

суждения, на которые впоследствии возможна ссылка как на авторитетное 

изложениемнения,вывода потомуилииномувопросу.

Конспектировать целесообразно не на отдельном листе, а в общей тетради на 

однойстраницелиста.Оборотнаястороналистаможетбытьиспользованадлядополнений,необходи

мость которых выяснится в дальнейшем. При конспектировании литературы следуетоставить 

широкие поля, чтобы записать на них план конспекта. Поля могут быть 
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использованытакжедлязаписисвоихзамечаний,дополнений,вопросов.Привыступлениинасеминар

естудент 
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может пользоваться своим конспектом для цитирования первоисточника. Все 

обучающиесявнимательнослушаютвыступленияодногруппников,отмечаютспорныеилиошибочн

ыеположения в них, вносят поправки, представляют свои решения и обоснования 

обсуждаемыхпроблем. 

Вконцесеминара,когдапреподавательподводититогизанятия,студентысучетомрекомендац

ийпреподавателяивыступленийсокурсниковдополняютилиисправляютсвоиконспекты. 

 

Рекомендациипоподготовке кпромежуточнойаттестации 

К сдаче зачетапо дисциплине допускаются студенты, получившие не меньше 60 

балловпритекущейаттестации.Приподготовкекзачетустудентвнимательнопросматриваетвопрос

ы,предусмотренныеврабочейпрограмме,ипродолжаетзнакомитьсясрекомендованнойлитературо

й.Основойдлясдачизачетастудентомявляетсяизучениеконспектов обзорных лекций, 

прослушанных в течение семестра, информации полученной врезультате самостоятельной 

работы и получение практических навыков при решении задач втечение семестра. 

Фундаментлюбогоучебногокурсазакладываетсяналекционныхипрактическихзанятиях,ата

кжеприподготовкекним.Необходимовыработатьсерьезноеотношениекконспекту 

лекций,которыйдолженвполномобъеме отражатьсодержаниелекций.Записидолжны быть 

аккуратными. Желательно особо выделить все определения и ключевые моментылекции. Особо 

следует отметить, что, несмотря на практическую направленность семинаров ивыполнение всех 

заданий на компьютере, студентам необходимо самостоятельно записыватьключевые моменты 

заданий в конспект, дополняя лекции. В случае недопонимания 

некоторыхмоментовнеобходимообязательнообращатьсякпреподавателю законсультацией. 

Для более успешного освоения материала необходимо использовать 

дополнительнуюлитературу. Учебник нужно не просто читать, а изучать; основой запоминания 

является 

толькопониманиепрочитанного.Необходимовыработатьпривычкусистематическойсамостоятель

ной работы, «натаскивание» к экзамену или зачету дает слабый и поверхностныйрезультат. 

Дляуспешнойсдачизачетастудентдолжензнатьипониматьдостаточносолидныйобъеммате

риала.Неоткладывайтепроцессзаучиваниянапоследниеднипередзачетом.Подготовкадолжнавест

исьс первыхлекций. 

 

7. Учебнаялитератураиресурсыинформационно-телекоммуникационной сетиИнтернет 

 

7.1. Основнаялитература 

1. Управление персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального образования / А. 

А. Литвинюк [и др.] ; под редакцией А. А. Литвинюка. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 461 с. — (Профессиональная практика). — ISBN 978-5-534-16151-

9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/530536  

2. Маслова, В. М.  Управление персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / В. М. Маслова. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. 

— 451 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15946-2. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/510315  

3. Маслова, В. М.  Управление персоналом : учебник и практикум для вузов / В. М. Маслова. — 5-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 451 с. — (Высшее образование). 

— ISBN 978-5-534-15958-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/510341  

4. Лобанова, Т. Н.  Мотивация и стимулирование трудовой деятельности : учебник и практикум для 

вузов / Т. Н. Лобанова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 553 

с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15806-9. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/509798  
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5. Специалист по управлению персоналом : учебное пособие для вузов / С. А. Ваторопин [и др.] ; 

ответственный редактор Н. Г. Чевтаева. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 212 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-15674-4. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/520577  

6. Волкова, А. С.  Антикризисное управление персоналом : учебник для вузов / А. С. Волкова, М. 

М. Кудаева. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 170 с. — (Высшее образование). — ISBN 

978-5-534-15236-4. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/520361  

7. Круглов, Д. В.  Стратегическое управление персоналом : учебное пособие для вузов / Д. В. 

Круглов, О. С. Резникова, И. В. Цыганкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 168 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14713-1. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/520255  

8. Анисимов, А. Ю.  Управление персоналом организации : учебник для вузов / А. Ю. Анисимов, О. 

А. Пятаева, Е. П. Грабская. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 278 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-14305-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/519897  

7.2.Дополнительнаялитература 

1. Одегов, Ю. Г.  Кадровая политика и кадровое планирование : учебник и практикум для вузов / Ю. 

Г. Одегов, В. В. Павлова, А. В. Петропавловская. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 575 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-14217-4. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/519618 

2. Управление персоналом. Рынок труда : учебник и практикум для среднего профессионального 

образования / Е. Б. Яковлева [и др.] ; под редакцией Е. Б. Яковлевой. — 2-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 252 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-

5-534-14401-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/520139  

3.  Коргова, М. А.  Кадровый менеджмент : учебное пособие для вузов / М. А. Коргова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 216 с. — (Высшее образование). — 

ISBN 978-5-534-12773-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/518965  

4.  Духновский, С. В.  Кадровая безопасность организации : учебник и практикум для вузов / С. В. 

Духновский. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 233 с. — (Высшее образование). — ISBN 

978-5-534-16853-2. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:  

https://urait.ru/bcode/531893  

5.  Колесников, А. В.  Корпоративная культура : учебник и практикум для вузов / А. В. Колесников. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 167 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-

02520-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/512140  

6.  Медведева, Т. А.  Основы теории управления : учебник и практикум для вузов / Т. А. Медведева. 

— Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 191 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-9916-

7025-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/490341  

7. Никитина, А. С.  Управление человеческими ресурсами в государственном и муниципальном 

управлении : учебное пособие для вузов / А. С. Никитина, Н. Г. Чевтаева. — 2-е изд. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2023. — 187 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12784-3. — 

https://urait.ru/bcode/519618
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Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/519151 (дата обращения: 20.05.2023). 

7.3. Нормативныеправовыедокументыиинаяправовая информация 
 

1. Российская Федерация. Конституция(1993). Конституция Российской Федерации [Текст] 

:принятавсенар.голосованием12дек.1993г./РоссийскаяФедерация.Конституция(1993). 

– М.: Проспект,1999 

2. Российская Федерация. Законы. Гражданский кодекс Российской Федерации. Части 

первая,вторая,третьяичетвертая[Текст]:посост. на 1.04.2010 г./Российская 

Федерация.Законы. 

– Новосибирск:Сиб.унив.изд-во,2010.-473с.-(Кодексы.Законы.Нормы,Вып.20 (178)). 

3. Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс Российской Федерации. [Текст] : по 

сост.на 01.04.2015 г. / Российская Федерация. Законы. – Новосибирск: Сиб. унив. изд-во, 

2015. –473с. – (Кодексы. Законы. Нормы,  Вып.42 (258)). 

 

7.4. Интернет-ресурсы,справочныесистемы 
 

1. http://base.garant.ru/-справочно-поисковаясистема«Гарант» 

2. http://www.consultant.ru/-справочно-поисковаясистема«КонсультантПлюс» 

3. http://www.pfrf.ru/-официальныйсайтПенсионногофондаРФ 

4. http://www.kremlin.ru/ -официальныйсайтПрезидента РФ 

5. http://www.cbr.ru/ -официальныйсайтЦентральногобанкаРФ 

6. ОфициальныйсайтГосударственнойДумыРФ-duma.gov.ru 

7. ОфициальныйсайтПравительства Волгоградскойобласти -volganet.ru 

8. ОфициальныйсайтПравительстваРФ-правительство.рф 

9. ОфициальныйсайтСоветаФедерации-council.gov.ru 

10. www.mintrud.ru(сайтМинистерстватрудаисоциальногоразвитияРоссийскойФедерации) 

11. www.AUP.ru(Административно-управленческийпортал) 

12. http://www.hrm.ru(специализированныйсайтдляHR-менеджеров) 

13. www: //ilo.ru(сайтМеждународнойорганизациитруда) 

14. http://www.hrm.ru(специализированныйсайтдляHR-менеджеров) 

15. http://www.personal-mix.ru(научно-практическийжурнал«ПерсоналМИКС») 

16. www://uptp.ru(сайтжурнала«Проблемытеорииипрактики управления») 

17. www://hro.ru/hrm(Онлайновыйжурнал«Управлениеперсоналом») 

18. http://www.top-personal.ru/Журнал―Управлениеперсоналом‖ 

19. http://bigc.ru/publications/other/org_culture/Статьипоуправлениюперсоналом. 

20. www.ilo.ru(сайтМеждународнойорганизациитруда) 
21. http://www.hrm.ru(специализированныйсайтдляHR-менеджеров) 

22. www.uptp.ru(сайтжурнала«Проблемытеорииипрактикиуправления») 

23. http://www.top-personal.ru/Журнал«Управление персоналом» 

 

7.5. Иныеисточники 
 

1. ТравинВ.В Управлениечеловеческимиресурсами:учеб.-практ.пособие.Модуль4.-127с. 

М.: Дело, 2011. 

2. ДемушинаО.Н. Антикризисноеуправлениеперсоналом:учеб.пособие.-

127с.:таблВолгоград:Изд-воВФРАНХиГС,2012 

3. Г.И. Михайлина[идр.] Управление персоналом [Электронный ресурс]:

 учебное пособие/ 280 c. М.: Дашков и К,2014 

4. КибановА.Я.Управлениеперсоналоморганизации.Учебник/А.Я.Кибанов.–М.:Инфра-М, 

2014. 

5. КибановА.Я.Мотивацияистимулированиетрудовойдеятельности.Учебник.Серия–

Высшееобразование/А.Я. Кибанов. – М.:Инфра-М, 2015. 

https://urait.ru/bcode/519151
http://base.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.pfrf.ru/
http://www.kremlin.ru/
http://www.cbr.ru/
http://www.mintrud.ru/
http://www.aup.ru/
http://www.hrm.ru/
http://www.hrm.ru/
http://www.personal-mix.ru/
http://www.top-personal.ru/
http://bigc.ru/publications/other/org_culture/
http://www.ilo.ru/
http://www.hrm.ru/
http://www.uptp.ru/
http://www.top-personal.ru/
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6. Веснин, В.Р. Основыуправления. Учебникдля бакалавров/ В.Р.Веснин.–

М.:Проспект,2015. 

7. Управлениеперсоналоморганизации:учебник/подред.А.Я.Кибанова-4-

еизд.,доп.иперераб. -  693, [1]с.М.: ИНФРА-М, 2015 

8. Управлениеперсоналом:учеб.пособие./подред.Е.Б.Колбачева-381,[1]с.Ростовн/Д: 

Феникс,2014 

9. Управлениеперсоналом:учебникипрактикумдляприкл.бакалавриата./подред.А.А.Литви

нюка.- 2-еизд.,перераб. и доп. - 434 с.М.:Юрайт,2016 

10. МакароваИ.К. Привлечение,удержаниеиразвитиеперсоналакомпании:[учеб.пособ.].- 

122 с. М.: Дело, 2012 

11. МакароваИ.К. Управлениечеловеческимиресурсами:урокиэффективногоHR-

менеджмента:учебник . - 421 с.М.:Дело, 2013 

12. ЯхонтоваЕ.С. Стратегическоеуправлениеперсоналом:учебник.-380с.М.:Дело,2013 
 

8.Материально-

техническаябаза,информационныетехнологии,программноеобесп

ечениеиинформационныесправочные системы 

 

Материально-техническоеобеспечениедисциплинывключаетвсебя: 

- лекционныеаудитории,оборудованныевидеопроекционнымоборудованиемдляпрезента

ций,средствамизвуковоспроизведения, экраном; 

- помещениядляпроведениясеминарскихипрактическихзанятий,оборудованныеучебной 

мебелью; 

- компьютерныеклассы,оснащенныесовременнымикомпьютерамисвыходомвИнтернети

установленнымивсетиспециальнымипакетамипрограмм,обеспечивающимиучебныйпроцесс, 

включаяСПСКонсультантПлюс и Гарант. 

Дисциплинадолжнабытьподдержанасоответствующимилицензионнымипрограммнымипр

одуктами:MicrosoftWindows7Prof, MicrosoftOffice2010,Kaspersky 8.2,СПСГарант, СПС 

Консультант. 

Программныесредстваобеспеченияучебногопроцессавключают: 

– операционныесистемысемействаWindows(10):MicrosoftWINHOME10RUSOLPNLAcd

mcLegalizationGetGenuine,MicrosoftWinPro10RUSUpgrdOLPNLAcdmc; 

– пакетофисногоПО-MicrosoftOfficeStd2019RUSOLPNLAcdmc; 

- программы-архиваторы; 

- антивирусныепрограммы; 

- программыпрезентационнойграфики; 

- текстовыередакторы; 

- СПСКонсультант Плюс; 

- СПСГарантАэро; 

- электроннаябиблиотека; 

- программаэлектронного тестирования. 

Вузобеспечиваеткаждогообучающегосярабочимместомвкомпьютерномклассевсоответствии с 

объемом изучаемых дисциплин, обеспечивает выход в сеть Интернет и доступ 

кСПСКонсультантПлюсиСПС Гарант. 

Материально-

техническоеобеспечениедисциплиныдляобучающихсясограниченнымивозможностямиздоровья

и инвалидоввключаетв себяследующее: 

- учебныеаудиторииоснащеныспециальнымоборудованиемиучебнымиместамистехническимис

редствамиобучениядляобучающихсясразличнымивидамиограниченийздоровья; 

- учебнаяаудитория,вкоторойобучаютсястудентыснарушениемслухаоборудованакомпьютерно

й техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), 

видеотехникой(мультимедийныйпроектор),мультимедийнойсистемой.Дляобучениялицснаруше
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ниямислухаиспользуютсямультимедийныесредстваидругиетехническиесредствдляприема-

передачиучебной информациив доступныхформах; 

- для слабовидящих обучающихся в лекционных и учебных аудиториях предусмотрен 

просмотрудаленныхобъектов(например,текстанадоскеилислайданаэкране)припомощивидеоувел

ичителейдляудаленногопросмотра; 

- для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата в лекционных и 

учебныхаудиториях предусмотрены специально оборудованыерабочие места; 

- дляконтактнойисамостоятельнойработыиспользуетсямультимедийныекомплексы,электронны

еучебникииучебныепособия,адаптированныекограничениямздоровьяобучающихся. 

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья и инвалиды, в отличие от 

остальных,имеютсвоиспецифическиеособенностивосприятия,переработкиматериала,выполнени

япромежуточныхиитоговыхформконтролязнаний.Ониобеспеченыпечатнымииэлектроннымиобр

азовательнымиресурсами(программы,учебники,учебныепособия,материалы для 

самостоятельной работы и т. д.) в формах, адаптированных к ограничениям 

ихздоровьяивосприятия информации: 
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Длялицснарушениямизрения: 

- впечатнойформеувеличеннымшрифтом, 

- вформеэлектронногодокумента, 

Длялицснарушениямислуха,снарушениямиопорно-двигательногоаппарата: 

- впечатнойформе, 

- вформеэлектронногодокумента. 

Вуз обеспечивает каждого обучающегося рабочим местом в компьютерном классе

 всоответствиисобъемомизучаемыхдисциплин,обеспечиваетвыходвсеть Интернет. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся включают следующую 

оснащенность:столы аудиторные, стулья, доски аудиторные, компьютеры с подключением к 

локальной сетиинститута(включаяправовыесистемы)иИнтернет. 

Дляизученияучебнойдисциплиныиспользуютсяавтоматизированнаябиблиотечнаяинформацион

ная система и электронные библиотечные системы: «Университетская 

библиотекаONLINE»,«Электронно-библиотечнаясистемаиздательстваЛАНЬ»,«Электронно-

библиотечнаясистемаиздательства«Юрайт»,«Электронно-библиотечнаясистемаIPRbooks», 

«НаучнаяэлектроннаябиблиотекаeLIBRARY»идр. 
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ФондоценочныхсредствпромежуточнойаттестацииподисциплинеБ1.

В.10Организацияслужбыуправленияперсоналом 

ПромежуточнаяаттестацияподисциплинеОрганизацияслужбыуправленияперсоналомпровод

ится в соответствиис Учебным планом для очной формы обучения: в6семестре– ввидезачета. 

Вопросыкзачетупо дисциплине 

Б1.В.10Организацияслужбыуправленияперсоналом 
 

1. Предметизадачикурса«Организацияслужбыуправленияперсоналом» 

2. Зарубежныйопытстановленияиразвитиякадровыхслужбвпервойполовине ХХвека. 

3. Характеристикасовременногоэтапа управления человеческимиресурсами зарубежом. 

4. СоветскийопытизученияивнедренияНОТ.Переходккомандно-административнымметодам 

управления трудовыми ресурсами в 30-е годы. 2. 5. Управление кадрами в 

режимемобилизационнойэкономики в военныеи послевоенныегоды. 

5. Демократизация управлениявовторой половинеХХвека. 

6. Современное состояние организации кадровых служб и подготовки специалистов по УП 

нарубежевеков. 

7. Философияуправленияперсоналом:понятиеизначениедля управления персоналом. 

8. ФилософскиеконцепцииУПвзарубежныхстранах (США,Англия,Япония). 

9. Формирование российскойфилософииУПиеѐособенности. 

10. Понятиеизадачигосударственнойсистемы управлениятрудовымиресурсами. 

11. Составосновныхоргановиорганизаций,образующихгосударственнуюсистемууправлениятру

довыми ресурсамиРФ. 

12. Основныепринципыиметодыуправленияииспользованиятрудовыхресурсов:ихдостоинства 

инедостатки. 

13. ЦелевыеориентирыдеятельностисовременныхСУП. 

14. ОсновныепринципыпостроенияСУП:оптимальность,оперативность,надежность,экономично

сть,гибкостьиустойчивость. 

15. ПонятиефункциивсистемеУП. 

16. Классификацияфункций СУПв зависимостиот характераеѐ деятельностиироли. 

17. ВедущиефункцииСУПвсистемеменеджментакачества. 

18. Организационная структура кадровой работы на советских предприятиях: еѐ достоинства 

инедостатки. 

19. Виды  организационных  структур  СУП: линейная,функциональная,линейно-

функциональнаяи другие. Анализ ихдостоинств инедостатков. 

20. Кадровоеобеспечениесистемыуправленияперсоналом:понятиеизначениедляорганизации. 

21. МетодыинформационногоитехническогообеспеченияСУП. 

22. Аудитперсонала:понятиеизначениедля управленияперсоналом. 

23. Видыкадровогоаудита. 

24. Понятиеисущность кадрового планирования. 

25. Цели,структураитехнологиякадрового планирования. 

26. ОрганизационныйстатусСУПнаразных этапахразвитияорганизации. 

27. НаправлениявзаимодействияСУПслинейнымируководителямииособенностивзаимодействи

я с топ-менеджментомпредприятия. 

28. Взаимодействиесруководителямифункциональных подразделений. 

29. Современныетребованиякуровнюпрофессиональнойподготовкиикомпетентностиработнико

в СУП. 

30. ОценкаэффективностиСУП:критерииипроцедура. 
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Практические задания кзачету 

Задание1.Оформитеактоботсутствии водителянарабочемместе. 

ООО«Блик»,МерцаловР.М.работаетвтранспортномотделе,занимаетдолжностьводителя. 

Рабочий день начинается в 8.00, сейчас 15.30, оформите факт отсутствия на рабочемместе. 

 

Задание2.Рассчитайтестраховойстажработникавцеляхоплатывременнойнетрудоспособно

сти. 

Согласнотрудовойкнижкиработникработал: 

10.03.2013-07.07.2015- Общество с ограниченной ответственностью 

«Блик»09.08.2015-01.04.2016 - Общество с ограниченной ответственностью 

«Маяк»05.04.2016-31.03.2017–служба вармиисогласновоенногобилета 

12.05.2017-31.10.2018- Общество сограниченной ответственностью«Маяк» 

 

Задание3.КейсыдляменеджерапоперсоналуСо

здать графикотпусковна2018год. 

1 –генеральныйдиректор.Отпускобычный изаненормированность 5дней. 

2 –

главныйбухгалтер.Обычныйотпуск,задолженностьзапредыдущийгод15дней.(работникнеотгулял

этидни,ипланируетиспользоватьвбудущем.Когда-неизвестно) 

3. Электрик.Обычныйотпуски завредность. 

4. Менеджерпоперсоналу.Обычныйотпуск.(матьребенка5лет) 

5. Секретарь–обычныйотпуск(сотрудниквдекретедоноября2018). 

 

Задание 4. 

Слесарь Неклюдов С.И. работает в ООО «Блик». Его режим труда: 5-дневная 

рабочаянеделя, с двумя выходными днями в субботу и воскресенье. Рабочее время с 9.00 до 

18.00 сперерывом для отдыха и питания 1 час. В одном из подразделений в субботу произошел 

прорывтруб и необходимо устранить аварию. Оформите необходимые документы для работы в 

субботуслесаря. 

 

Задание5.Оформитеприказоприемена работу 

Ивлев А.П. принимается в Общество с ограниченной ответственностью «Блик» в 

отделпо работе с клиентами на должность менеджера по работе с физическими лицами 

15.10.2018. 

Сработникомзаключаетсясрочныйтрудовойдоговорна1год.Работникуустанавливаетсяиспытание 

продолжительностью2 месяца, оклад 23000 руб. 

Задание7.Кейсдлякандидатовнадолжность«Директорпоперсоналу» 

Компания более 6 лет на рынке. Общее кол-во сотрудников 150 чел + филиалы в 

4странахЕвропы.Существуют3основныхнаправлениядеятельности(торговляТНП,производствос

троительныхматериалов, строительство) 

Передсоздаваемойслужбойперсоналанатекущийгодставятсяследующиезадачи: 

 организоватьподборперсонала(80вакансийвгод,сейчасвработе48вакансий), 

 наладить работу по организации и проведению регулярных мероприятий по оценке 

иаттестацииперсонала (ранее не проводились); 

 оценитьсуществующиевкомпаниисистемымотивации,ипринеобходимости,рекомендо

ватьизменения(применяемыевнастоящеевремясхемынеудовлетворяютсотрудниковинесоответст
вуют целямкомпании); 

 организоватьпроцесспостоянногообученияиповышенияквалификациисотрудниковко
мпании,соответствующегоцелямкомпании. 

Укажите,какаяинформацияВампонадобитсядополнительно. 

Укажите, какие ресурсы (организационные, материальные,

 информационные,человеческие,временные)вампотребуютсядля 

выполненияданныхзадач. 
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Изложитесвоевидениепоследовательностиисодержаниядействий,необходимыхдлявыполнения

данныхзадач,укажитепоследовательность,оценитесрокивыполненияисоставьте 



64 
 

планВашихдействий. 

 

Задание8.Составьтеиоформите приказыполичномусоставу 

Заведующая отделом писем газеты «Губерния» Сомова Анна Ивановна 15 мая 

текущегогода обратилась к главному редактору Уварову А.Н. с просьбой предоставить ей 

отпуск безсохранениязаработнойплатыс 16по18мая посемейнымобстоятельствам. 

ПроектприказаоботпускебылоформленначальникомотделакадровЕрмаковымИ.Н. 

15мая,втотжеденьподписанглавнымредактором. 

 
 

ИТОГОВЫЙТЕСТПОКУРСУ 

Б1.В.10Организацияслужбыуправленияперсоналом 

 
1. Совокупность взаимосвязанных единым управлением и (или) автономных технических 

средствсбора, регистрации, накопления, передачи, обработки, вывода и представления 

информации   –это: 

д)нормативно-методическоеобеспечение СУП 
е)информационноеобеспечение СУП 

ж)техническоеобеспечениеСУП 
з)документационное обеспечение СУП 

 

2. Положение, которое служба УПзанимает в системе отношений руководства, подчинения 

исотрудничества, т.е. в организационной структуре предприятия, учреждения и т.п. 

организаций,отражает еѐ: 

д)правовойстатус 

е)юридическийстатус 

ж)организационныйстатус 

з)административныйстатус 

 

3. Структурныеподразделения,занимающиесяразработкойиреализациейкадровойполитики,страте

гииработысперсоналом  ворганизации,называются: 

д)службойуправленияперсоналом 
е)юридический отдел 

ж)отделорганизациитруда 

з)общийотдел 

 

4. Какая функция не относится к деятельности служб управления 
персоналом:д)оформление кадровых приказов 

е)управление трудовымиотношениями 

ж)планированиекадровогорезерва 

з)планированиепроизводственныхмощностей 

 

5. Приблизительнойдатойсозданияотделовкадроввсовременносмысле этогослова,считается: 
д) 1912 

е) 1812 

ж) 1915 
з) 1900 

 

6. Разработчиками теории человеческого капитала 
являются:д)Ф.У.Тейлор; 

е)  Э. Мейо; 

ж)Г.Форд; 

з)Т.Шульци Г.Беккер; 
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7. Философия УП, которая базируется на таких положениях как: четкую ориентацию на 

прибылькомпании и зависимостьдохода работников от неѐ; конкуренцию и поощрение 

индивидуализма;высокийуровеньоплатытруда;социальныегарантииикомпенсацииприпотеретруд

оспособности,увольнениях,инфляцииит.п.;демократизмтрудовыхотношенийвсоответствииспринц

ипами гражданского общества,является: 

д)английскойфилософиейУП 

е)американскойфилософиейУП 

ж)японскойфилософиейУП 
з)российскойфилософиейУП 

 

8. Организационнаяструктуракадровойслужбы,котораяспособствуетповышениюэффективности

управленияперсоналомзасчѐтпривлеченияболееквалифицированныхспециалистов-управленцевв 

конкретнойсфересвоейдеятельности; называется: 

д)линейная 

е)линейно-функциональная 

ж)функциональная 

з)горизонтальная 

 

9. Трехсторонняя организация, в которой представлены работники, работодатели

 игосударственныеорганыс равнымиправамивпроцессе принятия решения,называется: 

д)Федеральнаяслужба трудовойзанятости 

е)Международнаяорганизациятруда 

ж)Профессиональныйсоюз 

з)Министерствотруда 

 

10. Совокупность органов государственной законодательной, исполнительной и судебной власти 

иуправления, централизованно регулирующих основные социально-трудовые отношения, а 

такжеметодыуправления имеханизмихиспользования – это: 
д)государственнаясистемауправления трудовымиресурсамиРФ 

е)государственнаясистемауправленияпроизводственнымимощностямиРФ 

ж)государственнаясистемауправления государственнойгражданскойслужбой РФ 

з)государственнаясистемауправления населениемвРФ 

 

11. Центральныйорганфедеральнойисполнительнойвласти,осуществляющимруководствоработой

пообеспечениюединойгосударственнойполитикивобластитруда,занятостиисоциальныхотношений

иодновременнокоординирующимработупоэтимнаправлениямвРоссийской Федерации,называется: 

д)МинистерствоздравоохраненияисоциальногоразвитияРФ 
е)Министерствотруда исоциальнойзащиты РФ 

ж)МинистрествотрудовыхресурсовисоциальногоразвитияРФ 

з)Министерствотруда исоциальногоразвития РФ 

 
12. ФилософияУП, котораябазируетсянатаких положениях как:соблюдение 

традиционныхценностейипринциповтеориичеловеческихотношений;уважениеличностиработника

иискренняядоброжелательность;гарантиидостойногозаработкаипоощрениедостижений;высокое 

качествопродукциииуслуг;систематическое повышение квалификации, является: 

д)английскойфилософиейУП 

е)американскойфилософиейУП 

ж)японскойфилософиейУП 
з)российскойфилософиейУП 

 

13. Добровольное 

общественноеобъединениелюдей,связанныхобщимиинтересамипородуихдеятельностинапроизводс

тве, всфере обслуживания, культуреит.д., называется: 

д)Федеральнаяслужба трудовойзанятости 

е)Международнаяорганизациятруда 

ж)Профессиональныйсоюз 

з)Министерствотруда 
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14. Внутреннее устройство системы, обеспечивающее более или менее эффективную 

координациюдействийеѐкомпонентов(структурныхподразделений,отдельныхсотрудников)ивзаим

ноесоответствиеихфункционированиядлядостижения стратегическихцелейпредприятия– это: 

д)функционал 

СУПе)организация 

СУПж)структураСУ

П 

з)система СУП 
 

15. ЗадачиСУП:планированиечисленностиперсонала;регулированиетрудовыхотношений,взаимод

ействиеспрофсоюзами;разработкапрограммобученияипоощрениясотрудников;оценкаэффективно

стиуправленияперсоналом;автоматизацияфункцийуправления,относятсяк: 

д)стратегическиме

)    

оперативнымж)так

тическим 

з)инновационным 

 
16. ФилософияУП,котораябазируетсянатакихположенияхкак:преданностьфирмеипатернализм,т.

е.заботуруководстваоперсонале 

вответнапреданностьфирме;уважениекстаршимикарьерувзависимостиотстажаработывней(пожиз

ненныйнаѐмвкрупныхкомпаниях); регулярная ротация персонала; высокое качество и 

ответственность; вежливость,согласиеиколлективизм, является: 

д)английскойфилософиейУП 

е)американскойфилософиейУП 

ж)японскойфилософиейУП 

з)российскойфилософиейУП 

 

17. Организационнаяструктуракадровойслужбы,прикоторойулинейногоруководителяпоявляется 

так называемый штаб, состоящий из различных органов, звеньев, отделов, групп 

илиотдельныхспециалистов,выполняющиеопределенныевидыдеятельностиуправленияназываетс

я: 

д)линейная 
е)линейно-функциональная 

ж)функциональная 
з)горизонтальная 

 

18. Внутреннееконсультированиеповопросамтрудовогозаконодательства,дискриминации,дисцип

лины,разработка новыхметодовитехнологийУП–этофункция: 

д)регулятивная 
е)обеспечивающая 

ж)консультационно-методическая 
з)стратегическая 

 

19. Предвидение,прогнозирование,разработкаиреализациистратегииУПвувязкесобщейстратегией

– этофункция: 

д)регулятивная 

е)обеспечивающая 

ж)консультационно-методическая 

з)стратегическая 

 

20. Созданиеиобеспечениеэффективногопроцессавзаимодействиямеждуадминистрациейиработни

ками,формированиеорганизационнойкультуры,управлениеизменениями–этофункция: 

д)регулятивная 
е)обеспечивающая 

ж)консультационно-методическая 

з)стратегическая 
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21. Кадровая политика, которая возникает лишь тогда, когда руководство предприятия 

имеетобоснованные прогнозы развития ситуации. Однако предприятие не имеет средств влияния 

насложившуюсяситуацию.Кадроваяслужбарасполагаетсредствамидиагностики,нонеимеетсредств

воздействиянакадровуюситуацию –именуется: 

а)открытая 

б)справедливая 

в)активная 
г)превентивная 

 

22. Обслуживаниедеятельностикомпании(наѐм,обучение,мотивацияперсоналаит.п.)–этофункция: 

д)регулятивная 

е)обеспечивающая 

ж)консультационно-методическая 
з)стратегическая 

 

23. Совокупность базовых представлений о природе человека, содержании трудовой 

деятельностикаквзаимодействиииндивидуальныхиколлективныхсубъектов,атакжееѐсоциальном

предназначении,котороевыражаетсяв миссииорганизации: 
д)миссиейуправленияперсоналом 
е)философией управления 

персоналомж)концепцией управления 

персоналомз)кадровойполитикой 

 

24. Упорядоченнаясовокупностькадровыхорганов(подразделений),обеспечивающихуправление 

деятельностью работников, их взаимодействие, соподчинение и взаимоотношения 

впроцессепроизводствапродукцииивыполнениярыночныхуслуг–это: 
д)организационнаяструктуракадровойслужбы 

е)кадроваяслужба 

ж)кадроваяполитика 

з)функциикадровойслужбы 

 

25. Организационная структура кадровой службы, которая имеет наиболее простые формы 

связимежду субъектом и объектами управления; при такой структуре во главе каждого 

подразделениястоит один руководитель, выполняющий все управленческие функции; каждый 

сотрудник 

отделаиорганизациивцеломподчиняетсянепосредственнотолькоуказанномуруководителюивыполн

яютсяраспоряжениятолькосвоегонепосредственногоруководителя;вышестоящийруководитель не 

имеет права отдавать распоряжения работникам, минуя их 

непосредственногоруководителяназывается: 

д)линейная 

е)линейно-функциональная 

ж)функциональная 

з)горизонтальная 

 

26. ЗадачиСУП:рекрутингперсонала;адаптация;обучениеиразвитиеперсонала;оценкаиаттестация

;формированиекадровогорезерва;мотивацияистимулирование;ротацияивысвобождение;кадровый

документооборот, относятсяк: 

д)стратегическиме

)    

оперативнымж)так

тическим 

з)инновационным 

 

27. Способы и приемы воздействия на персонал для достижения целей организации – 
это:д)принципы УП 

е)технологииУП 

ж)методыУП 

з)инструментыУП 
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28. Совокупностьреализованныхрешенийпообъему,размещениюиформаморганизацииинформаци

и,циркулирующейвсистемеуправленияприеефункционировании(оперативнуюинформацию,норма

тивно-справочнуюинформацию(НСИ),классификаторытехнико-экономическойинформациии 

системыдокументации (унифицированныеиспециальные)–это: 
д)нормативно-методическоеобеспечение СУП 

е)информационноеобеспечение СУП 

ж)техническоеобеспечениеСУП 

з)документационное обеспечение СУП 

 

29. Передача сторонним специализированным компаниям выполнение определенных 

функцийСУП–это: 

д)  аутсорсинг  функций 

УПе)аутстаффингфункцийУП

ж)лизингфункцийУП 

з)маркетингфункций УП 

30. Задачи СУП: разработка кадровой стратегии и политики; подготовка и исполнение 

бюджетаСУП; развитие корпоративной культуры; участие в формировании организационной 

структурыпредприятия; создание системы информирования работников (корпоративные СМИ, 

интернет) ит.д.,относятся к: 

д)стратегическиме

)    

оперативнымж)так

тическим 

з)инновационным 

 

31. Кадроваяполитикаорганизации –это: 

д)система взглядов, требований, принципов, которые определяют основные направления, формы 

иметодыуправленияфинансамисцельюсозданияприбыльного,рентабельногоиконкурентоспособно

го предприятия способного реагировать на изменения условий внешней ивнутреннейсреды; 

е)система взглядов, требований, принципов, которые определяют основные направления, формы 

иметоды работысперсоналом,целью которой является 

созданиевысокопроизводительногоивысокопрофессионального,сплоченного,ответственногоколл

ектив,способногогибкореагироватьнаизменениявнешнейивнутреннесред; 

ж)система взглядов, требований, принципов, которые определяют основные направления 

работымаркетологов,цельюкоторойявляетсязавоеваниеновыхрынковсбыта,удовлетворениепотре

бностейпотребителейи созданиеатмосферыздоровойконкуренции; 

з)система взглядов, требований, принципов, которые определяют основные направления 

работыкадровых аудиторов, целью которой является завоевание новых рынков сбыта, 

удовлетворениепотребностейпотребителейи созданиеатмосферыздоровойконкуренции; 

 

32. Совокупностьдокументоворганизационного,организационно-

методического,организационно-распорядительного,технического,нормативно-

технического,технико-экономическогоиэкономическогохарактера,атакженормативно-

справочныематериалы,устанавливающиенормы,правила,требования,характеристики,методыидр

угиеданные,используемые при решении задач организации труда и управления персоналом и 

утвержденные вустановленном порядкекомпетентнымсоответствующим 

органомилируководствоморганизации 

– это: 

д)нормативно-методическоеобеспечение СУП 

е)информационноеобеспечение СУП 

ж)техническоеобеспечениеСУП 

з)документационное обеспечение СУП 

 

33. Количественный состав службы управления персоналом 
определяется:д)нормамиТрудового кодекса РФ 

е)нормамитарифно-квалификационногосправочника 

ж)бухгалтерскимирасчетамигодовогобалансаорганизации 

з)организационно-штатнымиструктурамииуставоморганизации 
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34. Метод,которыйпредполагаетопределениечисленностиспециалистовидругихслужащихисходя 

из расчета необходимых затрат труда на реализацию периодических функций 

управленияперсоналомирасчетазатраттруданареализациюфункцийуправленияпоустранениювозм

ущающихотклонений, называется: 
д)экономико-математический 

е)методсравнений 

ж)экспертныйметод 

з)методпрямогорасчета 

 

35. Кадроваяполитика,вруслекоторойруководствоориентируетсянапониманиепричин,которыепр

ивеликвозникновениюкадровыхпроблем,акадровыеслужбырасполагаютсредствамидиагностикис

итуацийипринимаютмерыадекватнойэкстреннойпомощи,называется: 

а)открытаяб)р

еактивнаяв)ак

тивная 

г)превентивная 

36. Совокупность специализированных структурных подразделений в сфере

 управленияпредприятием,призванныхуправлятьперсоналомврамкахизбраннойкадровойполи

тики–это: 
д)организационнаяструктуракадровойслужбы 

е)кадроваяслужба 

ж)кадроваяполитика 

з)функциикадровойслужбы 

 

37. Принципкадровойполитики,требующийохватавсехсферкадровойдеятельности,именуется: 

а) 

комплексностьб)с
праведливостьв)си
стемность 

г)последовательность 

 

38. Правила,основныеположенияинормы,которымдолжныследоватьруководителииспециалисты

впроцессеуправления персоналом – это: 

д)  принципы 

УПе)технологииУ

Пж)методыУП 

з)инструментыУП 
 

39. ФилософияУП,котораябазируетсянатакихположенияхкак:ценностьчеловеческойличности; 

уважение к человеку труда; профессионализм; разумное сочетание материальных 

идуховныхценностей;здоровыйобразжизни, является: 

д)английскойфилософиейУП 

е)американскойфилософиейУП 

ж)японскойфилософиейУП 

з)российскойфилософиейУП 

 

40. ФедеральныйорганисполнительнойвластиРоссии,которыйосуществляетправоприменитель

ные функции в сфере труда, занятости и альтернативной гражданской 

службы,функциипоконтролюинадзорузасоблюдениемтрудовогозаконодательстваииныхнормативн

ыхправовыхактов,содержащихнормытрудовогоправа,законодательстваозанятостинаселения,обал

ьтернативнойгражданскойслужбе,функциипооказаниюгосударственныхуслугвсфересодействияза

нятостинаселенияизащитыотбезработицы,трудовоймиграции и 

урегулированияколлективныхтрудовыхспоров,называется: 

д)Федеральнаяслужба трудовойзанятости 
е)Федеральнаяслужба поуправлению человеческимиресурсамив РФ 

ж)Федеральнаяслужбапотрудуизанятости 
з)Федеральнаяслужба трудаРФ 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 
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