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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине , соотнесенных 

спланируемымирезультатами освоенияпрограммы 

 

ДисциплинаБ1.В.ДВ.04.01ТЕХНОЛОГИИКАДРОВОГО РЕКРУТИНГА 
1.1. обеспечиваетовладениеследующимикомпетенциями: 

Кодком

петенции 

Наименование

компетенции 

Кодэтапа

освоения 
компетенции 

Наименование 

этапаосвоениякомпете

нции 

 

 

 

 

 

 

ПК-6 

Способен 

применятьнормативно-

правовуюбазу в сфере 

трудовыхотношенийи 

охранытруда, 

оптимизациирежимов 

труда и 

отдыхасучетомтребован

ийпсихофизиологии,эрг

ономикииэстетикитруда 

для 

различныхкатегорийпер

сонала 

 

 

 

 

 

 
ПК-6.1.2 

Изучение основных 

этаповразвития служб 

управленияперсоналом за 

рубежом и вРоссии, 

современныхформорганизац

ии и методовработы 

менеджеров поперсоналу, а 

такжеформирование у 

студентовцелостногопредст

авления осистеме работы 

сперсоналом в 

организациях,типовых 

функциях 

иорганизационной 

структуреслужбыуправлени

яперсоналом 

 

1.2. В результате освоения дисциплины у студентов должны

 бытьсформированы: 
ОТФ/ТФ 

(при 

наличиипрофст

андарта) 

Кодэтапаосвоенияк

омпетенции 

 

Результатыобучения 

 ПК-6.1.2-Изучение Составляет описания и распределять функции 

ифункциональныеобязанностисотрудников  основныхэтапов 
 развитияслужб 
 управления 
 персоналомза 
 рубежом и в 
 России, 
 современныхформ 
 организациии 

Операционноеуправлени

еперсоналомиподразделе

нием 

методов 

работыменеджеровп

о 
персоналу,атакже 

организации; формированиеу 
Стратегическоеуправле

ние 

персоналоморганизаци

и 

студентовцелос

тногопредставл

енияо 

 системеработы с 
 персоналомв 
 организациях, 
 типовыхфункциях 
 иорганизационной 
 структуреслужбы 
 управления 
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 персоналом 
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2. Объемиместо дисциплины 

в структуре образовательной программы 

 

УчебнаядисциплинаБ1.В.ДВ.04.01ТЕХНОЛОГИИКАДРОВОГО РЕКРУТИНГА 

принадлежит к блоку вариативной части обязательных дисциплин. В соответствии 

сучебным планом, по очной форме обучения дисциплина осваивается в 6семестре, 

общаятрудоемкостьдисциплины взачетныхединицахсоставляет3ЗЕ(108 часов). 

Освоениедисциплиныопираетсянаминимальнонеобходимыйобъемтеоретическихзна

нийвобластиэкономики,психологии,трудовогоправа,атакженаприобретенныеранееумения

инавыкивсфереэкономическойтеории,социологии,философии, теории управления. Знания 

и навыки, получаемые студентами в 

результатеизучениядисциплины,необходимыдляорганизацииэффективногофункционирова

ниясистемы управления персоналом организации. 

УчебнаядисциплинаБ1.В.ДВ.04.01ТЕХНОЛОГИИКАДРОВОГО РЕКРУТИНГА 

 

реализуетсяпослеизучения:Б1.Б.21Безопасностьжизнедеятельности,Б1.Б.5Правовед

ение, Б1.Б.20 Основы управления персоналом, Б1.Б.24 Управление 

персоналоморганизации. 

Поочнойформеобученияколичествоакадемическихчасов,выделенныхнаконтактную

работуспреподавателем(повидамучебныхзанятий)–

54часовинасамостоятельнуюработуобучающихся– 54 часов. 

Формапромежуточнойаттестациивсоответствии сучебнымпланом–зачет. 
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3. Содержаниеиструктура дисциплины 

 
 

 

 
№п/п 

 

 

Наименование 

тем(разделов) 

Объем дисциплины(модуля),час. Форматеку

щегоконтр

оляуспевае

мости
4
,про

межуточно

й 
аттестации 

 

 

Всего 

Контактная 

работаобучающихся 

спреподавателем 
по видам учебныхзанятий 

 

 

СР 

 

Л 

 

ЛР 

 

ПЗ 

 

КСР 

Очнаяформа обучения 

 

Тема1 

Предмет,задачииосновныеэ

тапыразвитияслужб 
управленияперсоналом. 

 

4 
 

2 
 

- 
 

2 
  

- 
 

О, Т 

Тема2 
Философияуправления 
персоналом. 

18 2 - 4 
 

12 О, Т 

 

Тема3 

Государственнаясистема 
управления 

трудовымиресурсамив

РФ. 

 

18 
 

2 
 

- 
 

4 
  

12 
 

О, Т 

 
Тема4 

Цели,задачи,основныеп

ринципыи 

методыпостроения 

службы 
управленияперсоналом. 

 
18 

 
2 

 
- 

 
4 

  
12 

 
О, Т 

 

Тема5 

Службауправленияперсона

ломвменеджменте 
организации. 

 

6 
 

2 
 

- 
 

4 
  

- 
 

О, Т 

 

Тема6 

Организационнаяструктура
службыуправления 
персоналом 

 

16 
 

2 
 

- 
 

4 
  

10 
 

О, Т 

 
Тема7 

Кадровое, 

информационноеи 

техническое 

обеспечениеслужбыуправл

ения 
персоналом 

 
16 

 
4 

 
- 

 
4 

  
8 

 
О, Т 

Тема8 
Российскийопыткадровой 
работы 

6 2 - 4 
 

- О, Т 

 

Тема9 

Оценкаэффективности

службыуправления 
персоналом 

 

6 
 

2 
 

- 
 

4 
  

- 
 

О, Т 

Промежуточнаяаттестация       зачет 

Всего: 72 16  32  24  

Примечание:4–формытекущегоконтроляуспеваемости:опрос(О),тестирование 

(Т), контрольная работа (КР), коллоквиум (К), эссе (Э), реферат (Р),диспут(Д), 

ситуационная задача(СЗ), разборситуаций(РС) 

 

Содержание 

дисциплиныТема 1 

Предмет,задачииосновныеэтапыразвития служб управленияперсоналом. 

Предметкурса«Организацияслужбыуправленияперсоналом»составляетсистемазнаний, 

принципов и методов построения, функционирования и развитияСУП. Задачакурса–

раскрытьсодержание,организационныеформыиметодыэффективнойдеятельностиСУП,исх

одяизтеоретическихположенийипрактическогоопытауправления человеческими 

ресурсами. Характеристика возникновения, формирования 

иразвитиякадровыхслужбвпервойполовинеХХвека.Анализзарубежногоопытаорганизациис

овременныхсистемуправлениячеловеческими ресурсами.. 
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Тема 2 

Философияуправленияперсоналом. 

Философия управления персоналом как совокупность базовых представлений о 

природечеловека,содержаниитрудовойдеятельностикаквзаимодействиииндивидуальныхик

оллективныхсубъектовиеѐсоциальномпредназначении.ОсновныеположенияфилософииУП

.ФилософскиеконцепцииУПвзарубежныхстранах(США,Англия,Япония).Формированиеро

ссийскойфилософииУП и еѐособенности. 

 

Тема 3 

ГосударственнаясистемауправлениятрудовымиресурсамивРФ. 

Понятиеизадачигосударственнойсистемыуправлениятрудовымиресурсами.Программно-

нормативная регламентация регулирования социально-трудовых 

отношений.Составосновныхоргановиорганизаций,образующихгосударственнуюсистемууп

равлениятрудовымиресурсамиРФ.Основныепринципыиметодыуправленияииспользования

трудовыхресурсов:ихдостоинства инедостатки. 

 

Тема 4 

Цели,задачи,основныепринципыиметодыпостроенияслужбыуправленияперсоналом. 

ОсновнаяцельУП–

формированиеличности,обладающейвысокимуровнемквалификации,ответственности,вовл

еченностивдостижениецелейорганизации.Основные принципыСУП: оптимальность, 

оперативность, надежность, 

экономичность,гибкостьиустойчивость.Методыдиагностики,анализа,анализа,организацио

нногопроектированияСУП. 

 

Тема 5 

Служба управленияперсоналом в менеджменте организации. 

ОрганизационныйстатусСУПнаразныхэтапахразвитияорганизации.Направлениявзаимодей

ствия СУП с линейными руководителями. Особенности взаимодействия с топ-

менеджментомпредприятия.Взаимодействиесруководителямифункциональныхподразделе

ний. 

 

Тема 6 

Организационнаяструктураслужбыуправленияперсоналом 

Организационная структура кадровой работына советскихпредприятиях: еѐ 

достоинстваинедостатки.Организациясовременныхслужбуправленияперсоналом.Видыорг

анизационных структур СУП:элементарная,линейная, функциональная,линейно-

функциональная.Анализих достоинстви недостатков. 

 

Тема 7 

Кадровое,информационноеитехническоеобеспечениеслужбыуправленияперсоналом 

Кадровоеобеспечениесистемыуправленияперсоналомкакнеобходимыйколичественныйика

чественныйсоставеѐработников.Методырасчетачисленностисотрудников

 СУП:многофакторныйкорреляционныйанализ,экономико-

математический, методысравнений, прямого расчета, по трудоемкости работ, по 

нормамобслуживанияидр. Методыинформационногоитехническогообеспечения. 

 

Тема 8 

Российскийопыткадровойработы 

Характеристиканаправлений,стиля

 иметодовкадровойработынапредприятияхдорев

олюционнойРоссии.СоветскийопытизученияивнедренияНОТ.Переходк 
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командно-административнымметодамуправлениятрудовымиресурсамив30-

егоды.Управление кадрами в режиме мобилизационной экономики в военные и 

послевоенныегоды. Демократизация управления во второй половине ХХ века. 

Современное состояниеорганизации кадровыхслужб иподготовкиспециалистовпоУП 

нарубеже веков. 

 

Тема 9 

Оценкаэффективностислужбыуправленияперсоналом 

Оценкаэффективности СУП:критериии процедура.Аттестационныйлисткак формаоценки. 

Система показателей экономической и социальной эффективности 

деятельностиСУП.Оценка социальной эффективностисовершенствования 

деятельностиСУП. 

 
 

НасамостоятельнуюработустудентовподисциплинеБ1.В.ОД.13«Организацияслужбы

управления персоналом»выносятся следующие темы: 

 
№

п/п 
Тема Вопросы,выносимыена СРС 

Очная

форма 

Заочная

форма 

1 2 3 4 5 

1 Кадровая 

политикакак 

стратегияуправлен

ия 
персоналом 

 
Анализорганизационнойструктурыслужбыу

правленияперсоналом 

 
О, Т 

 
- 

2 
Формированиека

дровойполитики 

Организационноепроектированиесистемы

управление персоналом для 

конкретногопредприятия 

 
О, Т 

 
- 

3  
Сущностьисо

держаниекадр

овогопланиро

вания 

Управлениекомпетенциямиперсонала.Состав 

компетенции: знания, 

навыки,способности,прилагаемыеусилия,стере

отипыповедения. 

Мировой опыт определения 

компетенцийспециалистовСУПивозможностиегор

еализациина российскихпредприятиях. 

 

 
 

О, Т 

 

 
 

- 

4 Планирование 

потребности 

вперсонале 

Проект«Кодексапрофессиональнойкультурым

енеджеровпоперсоналу» 

 

О, Т 
 

- 

5 Особенностикадро

вой политикив 

системегосударств

еннойгражданской 

имуниципальнойсл

ужбРФ 

«Типовой кодекс этики и служебного 

поведениягосударственных служащих 

РоссийскойФедерации и муниципальных 

служащих»Одобренрешением 

президиумаСоветаприПрезиденте Российской 

Федерации попротиводействию коррупции от 

23 декабря 2010г. (протокол№21) 

 

 
О, Т 

 

 
 

- 
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4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся и фонд 

оценочныхсредствпо дисциплине 

 

4.1. Формыиметодытекущегоконтроляуспеваемостиипромежуточнойаттестац

ии. 

 

4.1.1. В ходе 

реализациидисциплиныБ1.В.ОД.13«Организацияслужбыуправленияперсоналом»используются 

следующие формы и методы текущего контроля успеваемостиобучающихся: 

№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 
Организационнаяструктураслужбыуправления 
персоналом 

Устныйопрос,письменное 
тестирование 

Тема7 
Кадровое,информационноеитехническоеобеспечение 
службыуправленияперсоналом 

Устныйопрос,письменное 
тестирование 

Тема8 
Российскийопыткадровойработы Устныйопрос,письменное 

тестирование 

Тема9 
Оценкаэффективностислужбыуправленияперсоналом Устныйопрос,письменное 

тестирование 

 

4.1.2. Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена методом 

устногоопросапо перечнюпримерныхвопросов из п.4.3. 

К сдаче экзаменапо дисциплине допускаются студенты, получившие не меньше 

60балловпритекущейаттестации.Приподготовкекэкзаменустудентвнимательнопросматрив

аетвопросы,предусмотренныерабочейпрограммой,изнакомитьсясрекомендованной 

основной литературой. Основой для сдачи экзамена студентом являетсяизучение 

конспектов обзорных лекций, прослушанных в течение семестра, информация,полученная 

в результате самостоятельной работы, и практические навыки, освоенные 

прирешениизадачв течениесеместра. 

 

4.2. Материалытекущегоконтроляуспеваемости. 
 

ТЕМА:ФИЛОСОФИЯУПРАВЛЕНИЯПЕРСОНАЛОМ. 

 

Контрольныевопросыдлядискуссии: 

1. Философияуправленияперсоналом: понятие изначениедляслужбуправленияперсоналом. 
2. ФилософскиеконцепцииУПвзарубежныхстранах(США,Англия,Япония). 

3. ФормированиероссийскойфилософииУПиеѐособенности. 

 

ТЕМА:ОСНОВНЫЕ ЭТАПЫ РАЗВИТИЯ СЛУЖБ УПРАВЛЕНИЯ 

ПЕРСОНАЛОМ:ЗАРУБЕЖНЫЙОПЫТ.РОССИЙСКИЙОПЫТКАДРОВОЙ РАБОТЫ. 

 

Контрольныевопросыдлядискуссии: 

1. Предметизадачикурса. 

2. Зарубежныйопытстановленияиразвития кадровыхслужбвпервойполовинеХХвека. 

3. Характеристикасовременногоэтапауправлениячеловеческимиресурсамизарубежом. 
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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 

нарубеже веков. 

 

ТЕМА:ГОСУДАРСТВЕННАЯ СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ ТРУДОВЫМИ РЕСУРСАМИ 

ВРФ. 

 

Контрольныевопросыдлядискуссии: 

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

управлениятрудовымиресурсамиРФ. 

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

ихдостоинстваинедостатки. 

 

ТЕМА:СЛУЖБАУП В МЕНЕДЖМЕНТЕ ОРГАНИЗАЦИИ. 

ФУНКЦИОНАЛЬНЫЙАНАЛИЗ СУП. 

 

Контрольныевопросыдлядискуссии: 

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

особенностивзаимодействиястоп-менеджментом предприятия. 

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)предприятиянеотноситсянепосредственнокработе 

службыперсонала: 

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. Типоваясхемаорганизационнойструктуры

кадровойслужбыпередовыхкомпанийвключает: 

а)Секторподготовкииповышениеквалификацииспециалистовируководителей. 
б)Секторизучениякадровыхпроблемипланированияразвитияперсонала. 

в)Финансовое управление. 

г)Секторвнешнихсвязей. 

д)Бюрооценкиперсоналаиработысрезервом. 

е)Секторпрофессиональногоотбораипрофессиональнойориентации. 

ж)Секторобучениярабочихкадров. 
з)Секторорганизациитруда,разработкисистемыстимулированияпроизводительностииконтрол

яза условиямитруда. 
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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,оформление документов. 

в)Ознакомление вновьпринятыхсотрудниковс рабочимместомиусловиямитруда. 

г)Прекращениеконтрактов,увольнение сотрудников. 

д)Подготовкадокументоввсвязис назначениемна руководящие должности. 
е)Проведение аттестацииработников. 

 

4. Укажитеглавныеорганизационныепричины,снижающиевлияниекадровыхслужбвРоссии

: 

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)Организационная независимость подразделений, занятых управлением персоналом, 

друготдруга. 

д)Низкийстатус вструктурахуправления. 

 

5. Выполнением,какихизнижеперечисленныхфункций,какправило,ограничиваетсядеятель

ностьтрадиционныхотделовкадров: 

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)Обеспечениесоставленияличныхплановработыиконтроль заихвыполнением. 

 

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 

управленияперсоналом,характерны: 

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

заработнойплаты 

б)Представленность службы управления персоналом на высшем уровне руководстваорганизацией. 

в)Устранение статусного разрыва между руководителями и подчиненными 

(ликвидацияразличныхпривилегий: отдельныхресторанов,парковок ит.п.для 

руководителей). 

г)Развитиесотрудниковспомощьютренингов,обученияисамообучения. 

д)Поощрение открытого делового общения, обоснованности и доказательности 

решений,участияработников впринятии решений. 

е)Обучениеработе вкоманде иформированиесоответствующейкультуры. 

ж)Постоянныйтекущийконтрользаперсоналом. 

з)Участие работниковвприбыликомпании. 

 
 

Задание:Местоиролькадровойслужбывобщейсистемеуправленияорганизациейопределяютсяместо

мирольюкаждогоспециализированногоподразделенияпоуправлениюперсоналоми 

организационнымстатусом его непосредственногоруководителя. 

Взависимостиотстепениразвитияиособенностейорганизацииструктурноеместоположениека

дровойслужбы можетбытьразличным. 

 

Характеристикавариантов местоположениякадровойслужбывобщейсистеме 

управления: 

 

1. Структурнаяподчиненностькадровойслужбыруководителюпоорганизационно-

административнымвопросам,тоестьвыполнениезадачслужбойперсоналарассматриваетсяврамк

ахштабного подразделения функциональнойподсистемы. 

 

2. Структурное подчинение службы управления персоналом в качестве штабного отдела 

общемуруководствуорганизации.Такаяструктураприемлемавнебольшихорганизацияхнаначаль

ныхэтапахразвития,когдаруководствочетконе определилостатус кадровойслужбы. 

 

3. Структурнаяподчиненностькадровойслужбывкачествештабногоорганавысшемуруководству. 

Данный вариант наиболее приемлем в тех случаях, когда руководитель пытаетсяподнять 

статус кадровойслужбы. 

 

4. Организационное включение службы управления персоналом в руководство 

организацией.Этотвариантявляетсянаиболеетипичнымдляразвитыхорганизаций.Подсистемауп

равленияперсоналомявляетсяравнозначнойподсистемойврядуостальныхподсистемуправления. 

 

Внимательно изучите и проанализируйте схемы 1, 2, 3 и 4 структурного 

местоположениякадровой службы в общей системе управления организации. Определите 

правильное соответствиесхемихарактеристиквариантов местоположениякадровойслужбы. 

Схема 1. 
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Схема2. 

 
 

Схема3. 

 
 

Схема4. 

 
 

Темырефератов,сообщенийподисциплине«Организацияслужбыуправления 

персоналом» 

1. Управление персоналом как инструмент повышения эффективности 

деятельностипредприятия(организации). 

2. ОсновныенаправленияэволюциивзглядовнапроблемыуправленияперсоналомвXXв. 
3. Зарубежныйопытстановленияиразвития кадровыхслужбвпервойполовинеХХвека. 

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

административнымметодамуправления трудовымиресурсамив 30-егоды. 

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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6. Управление кадрами в режиме мобилизационной экономики в военные и 

послевоенныегоды. 

7. ДемократизацияуправлениякадрамивСССРвовторойполовинеХХвека. 

8. Современное состояние организации кадровых служб и подготовки специалистов по 

УПна рубежевеков. 

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: 

ихдостоинстваинедостатки. 

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. Кадровое обеспечение системы управления персоналом: понятие и значение 

дляорганизации. 

25. Методы расчета численности сотрудниковСУП: многофакторный корреляционныйанализ, 

экономико-математический, методысравнений, прямого расчета, по трудоемкостиработ,по 

нормам обслуживания идр. 

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 

егореализациинароссийских предприятиях. 

34. Современные требования к уровню профессиональной подготовки и 

компетентностиработниковСУП. 

35. Функциональные,когнитивныеисоциальныекомпетенцииСУП. 

36. Международныестандарты профессииспециалистовпоУП. 

37. РоссийскийСтандартпрофессиональнойдеятельностивобластикадровогоменеджмента. 

38. Оценка эффективностиСУП:критерииипроцедура. 

39. СистемапоказателейэкономическойисоциальнойэффективностидеятельностиСУП. 
40. ОценкасоциальнойэффективностисовершенствованиядеятельностиСУП. 

 

Тестовые задания по темам дисциплины «Организация службы управления 

персоналом»ВАРИАНТ1 

1. Организационная структура СУП бывает следующих 
видов:а)матричная; г)линейная; 

б)дивизиональная;д)функциональная. 
в)простая; 
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2. Принцип кадровой политики, указывающий на использование всех современных 

научныхразработок в области управления персоналом, которые могут обеспечить 

максимальныйэкономическийи социальный эффект – именуется: 

а)комплексностьб)

справедливостьв)с

истемность 

г)последовательность 
д)трудность 
е)научность 

ж)стабильность 
з)эффективность 
и)целенаправленность 

 

3. Форма оценки работника, при которой определяется степень соответствия 

занимаемойдолжности,– именуется: 

а)интервью 
б)аттестация 

в)рекомендация 
г)характеристика 

д)тестынапрофпр

игодность 

ж)центры 

оценкиперсонала 
е)биографические тесты з)нетрадиционныетест 

 

4. Самое большое место в бюджете времени СУП современных российских 

предприятийзанимает: 

а)кадровоеделопроизводствоб

) развитие персонала 

в) рекрутинг 

персоналаг)оценка 

иаттестация 

д) адаптация 

персоналае) 

организация 

обученияперсонала 
 

5. Быстрая реакция на изменение ситуации внутри и вне предприятия 

являетсядостоинствоморганизационной структуры 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,диагностирует проблему и представляет свои находки и решения в дискуссии с 

другимистажерами: 

а)«кейс-стади» 

б)ротация 

в)вкладпредпринимателяг

)самостоятельноеобучение 

д)деловыеигры 

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 

замещениедолжностей высокого уровня происходит только из числа сотрудников 

компании –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)возможная трудовая дееспособность работника и его ресурсные возможности в области 

труда;г)возможная юридическая дееспособность работника и его конституционные возможности 

вобласти труда; 

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 рабочей силы– 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)процессувеличенияобъемовпроизводстваиповышениякачества; 
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в)интеграциякадровойполитикивобщуюстратегиюорганизации; 
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г)укрепление трудовойдисциплины; 

д)привлечениеиудержаниевысококвалифицированныхработников. 

 

11. Нааутсорсингв российских фирмахчащевсего отдается: 

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

счетовзарплаты; 

д) выплатапенсий. 
 

12. Принцип кадровой политики, определяющий, что любые затраты на мероприятия 

вобласти управления персоналом должны окупаться через результаты 

хозяйственнойдеятельности– именуется: 

а)комплексностьб

)справедливостьв)

системность 

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 

достичьлучшегорезультата выполнения работы; 

в)документационное оформление и управление трудовым коллективом таким образом, 

чтобыдостичьблагоприятногоморально-психологическогоклимата в коллективе; 

 

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. Методпрофессиональногообучения,прикоторомосуществляетсяперемещениястажеровизо

тделавотдел,чтобыознакомитьсовсемиэтапамипроизводственногопроцесса 

–именуется: 
а)«кейс-стади» 

б)ротация 
в)вкладпредпринимателяг

)самостоятельноеобучение 

д)деловыеигры 

е)дублирование 
ж) обучение 

вуниверситете

з)инструктаж 
 

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

нетолько прогноз, но и средства воздействия на ситуацию, а кадровая служба 

разрабатываетантикризисные кадровые программы, проводит постоянный анализ 

ситуации икорректировкупрограмм– 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,характеризующиепроизводственныекомпоненты трудовогопотенциала; 
б)параметры,характеризующиеэкономическиекомпоненты трудовогопотенциала; 

в)параметры,характеризующиеличностныекомпонентытрудовогопотенциала; 

г)параметры,характеризующиесоциально-культурныекомпонентытрудовогопотенциала; 
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д)параметры,характеризующиесоциально-демографическиекомпонентытрудовогопотенциала; 



20 
 

19. Оценка физического и психологического потенциала работников, объема 

общихспециальных знаний, трудовых навыков и умений, качества членов 

коллектива каксубъектовхозяйственной деятельности– этохарактеристика: 

а)творческая 
б)производственная 

в)профессиональная 
г)качественная 

д)коммерческая 
е)количественная 

 

20. Американский специалист по УПМ.Армстронг предложил классификацию 

функцийСУПвзависимостиот: 

а)ролиСУП; 

б)характерадеятельностиСУП; 

в)содержаниядеятельностиСУП; 

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)совокупностьспециализированныхструктурныхподразделенийвсфере 

управленияпредприятием,призванныхуправлятьперсоналомврамкахизбраннойкадровойполит

ики; 

б)совокупностьспециализированныхструктурныхподразделенийвсфере 

управленияпроизводственным процессом, призванных управлять ассортиментом 

продукции в рамкахвыбраннойтехнологии; 

в)совокупность специализированных структурных подразделений в сфере 

управленияпредприятием, призванных управлять условиями труда в соответствии с 

санитарно-эпидемиологическимитребованиями; 

г)совокупностьспециализированныхструктурныхподразделенийвсфере 

управленияпредприятием, призванных управлять движением капитала в рамках избранной 

финансовойполитики; 

 

2. Принцип кадровой политики, указывающий на учет взаимосвязи и 

взаимозависимостиотдельных составляющих кадровой работы, а значит учет как 

экономического, так исоциального эффекта, как положительного, так и отрицательного 

влияния того или иногомероприятияна конечныйрезультат – именуется: 

а)комплексностьб)

справедливостьв)с

истемность 

г)последовательность 

д)научность. 

 

3. КлассификациязадачСУПвключает задачи: 

а)оперативные;б)бюджетные; в)тактические; г)технические; д)стратегические. 
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4. ОрганизационнаяструктураСУПбываетследующихвидов: 
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А)линейная;г)матричная; 

б)отраслевая;д)элементарная. 

в)диффузная; 

 

5. Профессиональноеобучение–это: 

а)процесс непосредственной передачи новых квалификационных навыков или 

знанийсотрудникаморганизации 

б)процесс непосредственной передачи новых форм стимулирования или мотивации 

сотрудникаморганизации 

в) процесс непосредственной передачи новых квалификационных навыков или 

знанийпотребителяморганизации 

г)процессобученияпослеполученияосновногообразования 

 

6. Четкое распределение функциональных обязанностей является 

достоинствоморганизационнойструктуры: 

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

 

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

наработу любого специалиста, если он обладает соответствующей квалификацией, без 

учетаопыта работы (можно прийти и начать работать, как с самой низовойдолжности, 

так и сдолжностина уровневысшего руководства) –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-

производственногоперсонала и персонала непромышленных подразделений, количество 

рабочего времени,возможногокотработкепринормальном уровнеинтенсивноститруда–

этохарактеристика: 

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 

СУПроссийскихпредприятий занимает: 
 

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: 



23  

а)системность 

б)справедливость 

г)последовательность 

д)трудность 

ж)стабильность 

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

 
 

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

сборинформации об опыте, уровне знаний и оценка профессионально важных 

качеств –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. 

 

15. МенеджменткачествавнедряетсявУПвцелях: 

а) соответствия 

мировымстандартам; 

б)оптимизацииУП; 

в)удовлетворения 

амбицийвладельцев; 

г)выходанамировойрынок; 

д) 

дополнительнойработыка

дровикам. 
 

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 

1раза в4 года;д)проводитсянечаще1 разавдва года. 

 

18. Соотношение использования трудового потенциала, при котором он используется 

неполностью, но уровень фактического его использования отвечает 

потребностямпроизводства– 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 

производственныевозможностипредприятия – это: 

а)статистика производственно-промышленного 

персоналаб)численность промышленно-производственного 

персоналав)суверенитетпромышленно-

производственногоперсонала 

г)информированностьпромышленно-производственногоперсонала 

д)формализованностьпромышленно-производственногоперсонала 
 

20. Российский специалист по УПА.Я.Кибановпредложил классификацию функций СУП 

взависимостиот: 

а)ролиСУП; 

б)характерадеятельностиСУП; 

в)содержаниядеятельностиСУП; 

г)основныхнаправленийдеятельностиСУП: 

д)организационногостатусаСУП. 

 

21. При расчете необходимой численности штатных работников кадровой 

службыучитываютсяследующиефакторы: 

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

состояниерынка труда; г)сложность задач по управлению персоналом; д) квалификация 

работниковпредприятия. 

 

22. Метод расчета численности работников кадровой службы через затраты труда 



25  

(времени)навыполнениеуправленческихработ –называется: 
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а)методмногофакторногокорреляционногоанализа; 

б)методсравнений; 

в)экспертныйметод; 

г)методпрямогорасчета; 
д) метод расчета по 

трудоемкостиработ; 
 
 

ИТОГОВЫЙТЕСТ 

 
 

1. Совокупность взаимосвязанных единым управлением и (или) автономных 

техническихсредствсбора,регистрации,накопления,передачи,обработки,выводаипредставлен

ияинформации– это: 

а)нормативно-методическоеобеспечение СУП 
б)информационноеобеспечениеСУП 

в)техническое обеспечениеСУП 

г)документационное обеспечение СУП 

 

2. Положение, которое служба УП   занимает в системе отношений руководства, 

подчиненияисотрудничества,т.е.ворганизационнойструктурепредприятия,учрежденияит.п.о

рганизаций, отражает еѐ: 
а)правовойстатус 

б)юридическийстатус 

в)организационныйстатус 

г)административныйстатус 

 

3. Структурныеподразделения,занимающиесяразработкойиреализациейкадровойполитики,

стратегии работы с персоналом  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. Приблизительнойдатойсозданияотделовкадроввсовременносмыслеэтогослова,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; 
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7. Философия УП, которая базируется на таких положениях как: четкую ориентацию 

наприбыль компании и зависимостьдохода работников от неѐ; конкуренцию и 

поощрениеиндивидуализма; высокий уровень оплаты труда; социальные гарантии и 

компенсации припотере трудоспособности,увольнениях, инфляции и т.п.; демократизм 

трудовых отношенийвсоответствии спринципамигражданского общества, является: 

а)  

английскойфилософиейУПб)аме

риканской философией 

УПв)японскойфилософиейУП 

г)российской философиейУП 

 

8. Организационнаяструктуракадровойслужбы,котораяспособствуетповышениюэффективн

остиуправленияперсоналомзасчѐтпривлеченияболееквалифицированныхспециалистов-

управленцевв конкретнойсфересвоейдеятельности;называется: 
а)линейная 

б)линейно-функциональная 

в)функциональная 

г)горизонтальная 

 

9. Трехсторонняяорганизация,вкоторойпредставленыработники,работодателиигосударстве

нныеорганысравнымиправамивпроцессе принятиярешения,называется: 

а)Федеральнаяслужба трудовойзанятости 
б)Международнаяорганизациятруда 

в) Профессиональныйсоюз 

г)Министерствотруда 

 

10. Совокупностьорганов государственнойзаконодательной, исполнительной 

исудебнойвластииуправления,централизованнорегулирующихосновныесоциально-

трудовыеотношения,атакжеметоды управления имеханизм ихиспользования– это: 

а)государственнаясистемауправления трудовымиресурсамиРФ 

б)государственнаясистемауправления производственнымимощностямиРФ 

в)государственнаясистемауправления государственнойгражданскойслужбой РФ 

г)государственнаясистемауправления населениемвРФ 

 

11. Центральный орган федеральной исполнительной власти, осуществляющим 

руководствоработой по обеспечению единой государственной политики в области труда, 

занятости исоциальных отношений и одновременно координирующим работу по этим 

направлениям вРоссийской Федерации,называется: 

а)МинистерствоздравоохраненияисоциальногоразвитияРФ 

б)Министерствотруда исоциальнойзащитыРФ 

в) Министрествотрудовыхресурсовисоциального развитияРФ 

г)МинистерствотрудаисоциальногоразвитияРФ 

 
12. ФилософияУП,котораябазируетсянатакихположенияхкак:соблюдениетрадиционныхце

нностейипринциповтеориичеловеческихотношений;уважениеличностиработникаиискрення

ядоброжелательность;гарантии достойногозаработкаипоощрение достижений; высокое 

качество продукции и услуг; систематическое повышениеквалификации,является: 

а)  

английскойфилософиейУПб)аме

риканской философией 

УПв)японскойфилософиейУП 

г)российской философиейУП 

 

13. Добровольноеобщественноеобъединениелюдей,связанныхобщимиинтересамипородуихде

ятельностинапроизводстве, всфереобслуживания, культуреит.д., называется: 

а)Федеральнаяслужба трудовойзанятости 
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б)Международнаяорганизациятруда 

в) Профессиональныйсоюз 

г)Министерствотруда 

 

14. Внутреннееустройствосистемы,обеспечивающееболееилименееэффективнуюкоординаци

юдействийеѐкомпонентов(структурныхподразделений,отдельныхсотрудников)ивзаимноесоо

тветствиеихфункционированиядлядостижениястратегическихцелейпредприятия–это: 

а)функционал 

СУПб)организация 

СУПв)структура 

СУП 

г)система СУП 
 

15. ЗадачиСУП:планированиечисленностиперсонала;регулированиетрудовыхотношений, 

взаимодействие с профсоюзами; разработка программ обучения и 

поощрениясотрудников;оценкаэффективностиуправленияперсоналом;автоматизацияфункц

ийуправления,относятсяк: 

а)стратегическимб

)    

оперативнымв)так

тическим 

г)инновационным 

 
16. Философия УП, которая базируется на таких положениях как: преданность фирме 

ипатернализм, т.е. заботу руководства о персонале в ответ на преданность фирме; уважение 

кстаршим и карьеру в зависимости от стажа работы в ней (пожизненный наѐм в 

крупныхкомпаниях);регулярнаяротацияперсонала;высокоекачествоиответственность;вежл

ивость,согласиеиколлективизм, является: 

а)  

английскойфилософиейУПб)аме

риканской философией 

УПв)японскойфилософиейУП 

г)российской философиейУП 

 

17. Организационная структура кадровой службы, при которой у линейного 

руководителяпоявляетсятакназываемыйштаб,состоящийизразличныхорганов,звеньев,отдел

ов,группилиотдельныхспециалистов,выполняющиеопределенныевидыдеятельностиуправле

нияназывается: 

а)линейная 
б)линейно-функциональная 

в)функциональная 

г)горизонтальная 

 

18. Внутреннее консультирование по вопросам трудового законодательства, 

дискриминации,дисциплины,разработка новыхметодовитехнологийУП–этофункция: 

а)регулятивная 

б)обеспечивающая 

в)консультационно-методическая 

г)стратегическая 

 

19. Предвидение,прогнозирование,разработкаиреализациистратегииУПвувязкесобщейстрате

гией– этофункция: 

а)регулятивная 

б)обеспечивающая 

в)консультационно-методическая 

г)стратегическая 
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20. Созданиеиобеспечениеэффективногопроцессавзаимодействиямеждуадминистрациейи 

работниками, формирование организационной культуры,управление изменениями – 

этофункция: 

а)регулятивная 
б)обеспечивающая 

в)консультационно-методическая 

г)стратегическая 

 

21. Кадроваяполитика,котораявозникаетлишьтогда,когдаруководствопредприятияимеет 

обоснованные прогнозы развития ситуации. Однако предприятие не имеет средстввлияния 

на сложившуюся ситуацию. Кадровая служба располагает средствами 

диагностики,нонеимеетсредстввоздействиянакадровуюситуацию– 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. Совокупностьбазовыхпредставленийоприродечеловека,содержаниитрудовойдеятельнос

ти как взаимодействии индивидуальных и коллективных субъектов, а также 

еѐсоциальномпредназначении, котороевыражается вмиссии организации: 

а)миссиейуправленияперсоналом 
б)философией управления 

персоналомв)концепцией управления 

персоналомг)кадровойполитикой 

 

24. Упорядоченнаясовокупностькадровыхорганов(подразделений),обеспечивающихуправле

ниедеятельностьюработников,ихвзаимодействие,соподчинениеивзаимоотношениявпроцессе

производствапродукцииивыполнениярыночныхуслуг–это: 

а)организационнаяструктуракадровойслужбы 
б)кадроваяслужба 

в)кадроваяполитика 
г)функциикадровойслужбы 

 

25. Организационная структура кадровой службы, которая имеет наиболее простые 

формысвязи между субъектом и объектами управления; при такой структуре во главе 

каждогоподразделениястоитодинруководитель,выполняющийвсеуправленческиефункции;к

аждыйсотрудникотделаиорганизациивцеломподчиняетсянепосредственнотолькоуказанному 

руководителю и выполняются распоряжения только своего 

непосредственногоруководителя;вышестоящийруководительнеимеетправаотдаватьраспоря

женияработникам,минуяихнепосредственного руководителя называется: 

а)линейная 
б)линейно-функциональная 

в)функциональная 
г)горизонтальная 

 

26. Задачи СУП: рекрутинг персонала; адаптация; обучение и развитие персонала; оценка 

иаттестация;формированиекадровогорезерва;мотивацияистимулирование;ротацияивысвоб

ождение;кадровыйдокументооборот, относятсяк: 
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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. Совокупность реализованных решений по объему, размещению и формам 

организацииинформации,циркулирующейвсистемеуправленияприеефункционировании(опе

ративную информацию, нормативно-справочную информацию (НСИ), 

классификаторытехнико-

экономическойинформацииисистемыдокументации(унифицированныеиспециальные) –это: 

а)нормативно-методическоеобеспечение СУП 

б)информационноеобеспечениеСУП 

в)техническое обеспечениеСУП 

г)документационное обеспечение СУП 

 

29. Передача сторонним специализированным компаниям выполнение 

определенныхфункций СУП –это: 

а)  аутсорсинг  

функцийУПб)аутстаффингфу

нкцийУПв)лизингфункцийУ

П 

г)маркетингфункций УП 

30. ЗадачиСУП:разработкакадровойстратегиииполитики;подготовкаиисполнениебюджетаС

УП;развитиекорпоративнойкультуры;участиевформированииорганизационной структуры 

предприятия; создание системы информирования работников(корпоративные 

СМИ,интернет) и т.д., относятся к: 

а)стратегическимб

)    

оперативнымв)так

тическим 

г)инновационным 

 

31. Кадроваяполитикаорганизации –это: 

а)системавзглядов, требований,принципов,которыеопределяютосновныенаправления,формы и 

методы управления финансами с целью создания прибыльного, рентабельного 

иконкурентоспособногопредприятияспособногореагироватьнаизмененияусловийвнешнейи

внутреннейсреды; 

б)системавзглядов, 

требований,принципов,которыеопределяютосновныенаправления,формыиметодыработысп

ерсоналом,цельюкоторойявляетсясозданиевысокопроизводительногоивысокопрофессионал

ьного,сплоченного,ответственногоколлектив,способногогибкореагироватьна изменения 

внешнейивнутренне сред; 

в)системавзглядов,требований,принципов,которыеопределяютосновныенаправленияработыма

ркетологов,цельюкоторойявляетсязавоеваниеновыхрынковсбыта,удовлетворениепотребнос

тейпотребителейисозданиеатмосферыздоровойконкуренции; 

г)системавзглядов,требований,принципов,которыеопределяютосновныенаправленияработы 

кадровых аудиторов, целью которойявляется завоеваниеновых 

рынковсбыта,удовлетворениепотребностейпотребителейисозданиеатмосферыздоровойконк

уренции; 

 

32. Совокупностьдокументоворганизационного,организационно-
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методического,организационно-распорядительного,технического,нормативно-

технического,технико-экономического и экономического характера, а также нормативно-

справочные материалы,устанавливающие нормы, правила, требования, характеристики, 

методы и другие 

данные,используемыеприрешениизадачорганизациитрудаиуправленияперсоналоми 
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утвержденныевустановленномпорядкекомпетентнымсоответствующиморганомилируководствоморг

анизации – 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,которыйпредполагаетопределениечисленностиспециалистовидругихслужащихис

ходяизрасчетанеобходимыхзатраттруданареализациюпериодическихфункцийуправленияпер

соналомирасчетазатраттруданареализациюфункцийуправленияпо устранению 

возмущающихотклонений, называется: 
а)экономико-математический 

б)методсравнений 

в)экспертныйметод 
г)методпрямогорасчета 

 

35. Кадровая политика, в русле которой руководство ориентируется на понимание 

причин,которыепривели к возникновению кадровых проблем, а кадровые службы 

располагаютсредствамидиагностикиситуацийипринимаютмерыадекватнойэкстреннойпомо

щи,называется: 

а)открытаяб)р

еактивнаяв)ак

тивная 

г)превентивная 

36. Совокупностьспециализированныхструктурныхподразделенийвсфереуправленияпредпр

иятием, призванных управлять персоналом в рамках избранной кадровой политики –это: 

а)организационнаяструктуракадровойслужбы 
б)кадроваяслужба 

в)кадроваяполитика 

г)функциикадровойслужбы 

 

37. Принципкадровойполитики,требующийохватавсехсферкадровойдеятельности,именуетс

я: 

а) 
комплексностьб)с
праведливостьв)си

стемность 

г)последовательность 

 

38. Правила,основныеположенияинормы,которымдолжныследоватьруководителииспециал

истывпроцессеуправления персоналом – это: 

а)принципыУПб)т

ехнологии 

УПв)методы УП 

г)инструментыУП 
 

39. Философия УП, которая базируется на таких положениях как: ценность 

человеческойличности; уважение к человеку труда; профессионализм; разумное сочетание 

материальныхидуховныхценностей;здоровыйобраз жизни, является: 

а)английскойфилософиейУП 

б)американскойфилософиейУП 
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в)японскойфилософиейУП 

г)российской философиейУП 

 

40. ФедеральныйорганисполнительнойвластиРоссии,которыйосуществляетправопримени

тельные функции в сфере труда, занятости и альтернативной 

гражданскойслужбы,функциипоконтролю и надзоруза соблюдениемтрудового 

законодательства ииных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового 

права, 

законодательстваозанятостинаселения,обальтернативнойгражданскойслужбе,функциипоока

заниюгосударственных услуг в сфере содействия занятости населения и защиты от 

безработицы,трудовоймиграции и 

урегулированияколлективныхтрудовыхспоров,называется: 

а)  Федеральнаяслужбатрудовойзанятости 

б)Федеральнаяслужбапо управлениючеловеческими ресурсамив РФ 

в) Федеральнаяслужбапотрудуизанятости 
г)Федеральнаяслужба трудаРФ 

 

Шкала 

оцениванияУстн

ыйопрос 

Уровеньзнаний,уменийинавыковобучающегосяприустном   ответе   

вовремяпроведениятекущегоконтроляопределяетсябалламивдиапазоне0-

100%.Критериями оценивания при проведении устного опроса является демонстрация 

основныхтеоретическихположений,врамкахосваиваемойкомпетенции,умениеприменятьпо

лученныезнаниянапрактике,овладениенавыкамианализаисистематизации. 

Приоцениваниирезультатовустногоопросаиспользуетсяследующаяшкалаоценок: 
100%-90% Демонстрациязнанийосновныхтеоретическихположенийвполномобъѐме.Умениеприменять 

знания на практике в полной мере.Свободное владение навыками анализа 

исистематизацииввыбраннойсфере. 

89%-75% Демонстрациябольшейчастизнанийосновныхтеоретическихположений.Умениеприменять 

знания на практике, допуская при этом незначительные неточности. 

Владениеосновныминавыкамианализаисистематизацииввыбраннойсфере. 

74%-60% Демонстрациядостаточныхзнанийосновныхтеоретическихположений.Умениеприменятьзна

ниянапрактике,допускаяприэтомошибки.Владениеотдельныминавыкамианализаисистемат

изации ввыбраннойсфере. 

менее60% Демонстрацияотсутствиязнанийосновныхтеоретическихположений.Неумеетприменятьзнан

иянапрактике.Невладеетнавыкамианализаисистематизациив 
выбраннойсфере. 

 

Тестирование 

Уровеньзнаний,уменийинавыковобучающегосяприустном   ответе   

вовремяпроведениятекущегоконтроляопределяетсябалламивдиапазоне0-100 

%.Критериемоцениванияприпроведениитестирования,являетсяколичествоверныхответов,к

оторыедалстудентнавопросытеста.Прирасчетеколичествабаллов,полученныхстудентомпо

итогамтестирования, используетсяследующая формула: 

Б
В
100%, 

О 
где Б – количество баллов, полученных студентом по итогам 

тестирования;В– количествоверныхответов, данныхстудентом 

навопросытеста; 

О– общееколичество вопросов втесте. 
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4.3. Оценочныесредствадляпромежуточнойаттестации. 

 

4.3.1.Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессеосвоенияобразовательнойпрограммы.Показателиикритерииоцениванияком

петенцийсучетомэтапаих формирования. 
 

 
ОТФ/ТФ 

(при 

наличиипрофст

андарта) 

Кодэтапаосвоенияк

омпетенции 

 

Результатыобучения 

 ПК-5.1.1-Изучение Составляет описания и распределять функции 

ифункциональныеобязанностисотрудников  основныхэтапов 
 развитияслужб 
 управления 
 персоналомза 
 рубежом и в 
 России, 
 современныхформ 
 организациии 

Операционное 

управлениеперсоналоми

подразделением 

методовработы 
менеджеров 

поперсоналу,атак

же 
организации; формированиеу 
Стратегическоеуправле

ние 

персоналоморганизаци

и 

студентовц

елостного 
представленияо 

 системеработы с 
 персоналомв 
 организациях, 
 типовыхфункциях 
 иорганизационной 
 структуреслужбы 
 управления 

 персоналом 
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Операционное ПК-9.2.3.-Изучение Применяет в профессиональной 

деятельностизнания нормативно-правовой базы 

безопасности иохраны труда, основ политики 

организации побезопасности труда, основ 

оптимизации режимовтрудаиотдыха 

управлениеперсоналоми 
подразделениеморгани

зации;Стратегическоеу

правление 

персоналоморганизаци

и 

основных 

этаповразвития 

службуправленияпе

рсоналомза 

рубежом и 

вРоссии, 
 современныхформ 
 организациии 
 методовработы 
 менеджеровпо 
 персоналу,атакже 
 формированиеу 
 студентов 
 целостного 
 представленияо 
 системеработы с 
 персоналомв 
 организациях, 
 типовыхфункциях 
 иорганизационной 
 структуреслужбы 
 управления 

 персоналом 

Операционное 
управлениеперсоналоми

подразделениеморганиза

ции;Стратегическое 

управление 

персоналоморганизаци

и 

ПК-10.3.1. 
Изучение 

основныхэтапов 

развитияслужб 

управленияперсона

лом зарубежом и 

вРоссии,современн

ыхформорганизаци

и иметодов 

работыменеджеров 

поперсоналу, а 

такжеформировани

еустудентовцелост

ногопредставления 

осистеме работы 

сперсоналом 

ворганизациях,тип

овых функцияхи 

организационнойст

руктуре 

службыуправления

персоналом 

Применяет в профессиональной 

деятельностизнания нормативно-правовой базы 

безопасности иохраны труда, основ политики 

организации побезопасности труда, основ 

оптимизации режимовтрудаиотдыха 
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Этап 

освоенияком

петенции 

Показатель

оценивания 

Критерийоценивания 
 



ПК-5.1.1 - 

Изучениеосновных 

этаповразвития 

службуправления 

персоналомза рубежом 

и в 

России,современныхфо

рморганизации и 

методовработы 

менеджеров 

поперсоналу, а 

такжеформированиеуст

удентов 

целостногопредставлен

ия осистеме работы 

сперсоналом 

ворганизациях, 

типовыхфункциях 

иорганизационнойстру

ктуре 

службыуправленияперс

оналом 

Составляет описания 

ираспределяет функции 

ифункциональныеобязан

ностисотрудников 

Составляет

 должностные

инструкции 

ПК-9.2.3. -

Изучениеосновных 

этаповразвития 

службуправления 

персоналомза рубежом 

и в 

России,современныхфо

рморганизации и 

методовработы 

менеджеров 

поперсоналу, а 

такжеформированиеуст

удентов 

целостногопредставлен

ия осистеме работы 

сперсоналом 

ворганизациях, 

типовыхфункциях 

иорганизационнойстру

ктуре 

службыуправленияперс

оналом 

Применяет 

впрофессиональнойдеятел

ьности 

знаниянормативно-

правовойбазы 

безопасности иохраны 

труда, основполитики 

организации 

побезопасности труда, 

основоптимизации 

режимовтрудаиотдыха 

Оптимизирует режим труда

 иотдыхав 

организации 
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Вопросыкзачетуподисциплине«Организация службы управленияперсоналом» 
 

1. Предметизадачикурса«Организацияслужбыуправленияперсоналом» 

2. Зарубежныйопытстановленияиразвития кадровыхслужбвпервойполовинеХХвека. 

3. Характеристикасовременногоэтапауправлениячеловеческимиресурсамизарубежом. 

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

административнымметодам управления трудовыми ресурсами в 30-е годы. 2. 5. 

Управление кадрами в режимемобилизационнойэкономики в военные ипослевоенныегоды. 

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

УПна рубежевеков. 

7. Философияуправленияперсоналом:понятие изначениедляуправленияперсоналом. 

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

9. ФормированиероссийскойфилософииУПиеѐособенности. 

10. Понятиеизадачигосударственнойсистемыуправлениятрудовымиресурсами. 

11. Состав основных органов и организаций, образующих государственную 

системууправлениятрудовымиресурсамиРФ. 

12. Основные принципы и методы управления и использования трудовых ресурсов: 

ихдостоинстваинедостатки. 

13. ЦелевыеориентирыдеятельностисовременныхСУП. 

14. ОСНОВНЫЕ ПРИНЦИПЫ ПОСТРОЕНИЯСУП: оптимальность, оперативность, 

надежность,экономичность,гибкостьиустойчивость. 

15. ПонятиефункциивсистемеУП. 

16. КлассификацияфункцийСУП взависимости отхарактераеѐдеятельностиироли. 

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

инедостатки. 

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

функциональнаяи другие. Анализих достоинств инедостатков. 

20. Кадровое обеспечение системы управления персоналом: понятие и значение 

дляорганизации. 

21. МетодыинформационногоитехническогообеспеченияСУП. 

ПК-10.3.1. 

Изучениеосновных 

этаповразвития 

службуправления 

персоналомза рубежом 

и в 

России,современныхфо

рморганизации и 

методовработы 

менеджеров 

поперсоналу, а 

такжеформированиеуст

удентов 

целостногопредставлен

ия осистеме работы 

сперсоналом 

ворганизациях, 

типовыхфункциях 

иорганизационнойстру

ктуре 

службыуправленияперс

оналом 

Рассчитывает

 нормы

управляемости 

Рассчитываетнормыуправляемости  
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22. Аудитперсонала:понятиеизначениедляуправленияперсоналом. 

23. Виды кадровогоаудита. 

24. Понятиеисущностькадровогопланирования. 

25. Цели,структураитехнологиякадровогопланирования. 

26. ОрганизационныйстатусСУПнаразныхэтапахразвитияорганизации. 
27. Направления взаимодействия СУП с линейными руководителями и 

особенностивзаимодействиястоп-менеджментом предприятия. 

28. Взаимодействиесруководителямифункциональныхподразделений. 

29. Современные требования к уровню профессиональной подготовки и 

компетентностиработниковСУП. 

30. Оценка эффективностиСУП:критерииипроцедура. 

 

Шкалаоценивания 

 

Уровеньзнаний,уменийинавыковобучающегосяприустном   ответе   

вовремяпромежуточнойаттестацииопределяетсяоценками«зачтено» или 

«незачтено».Критериямиоцениванияназачетеявляетсядемонстрацияосновныхтеоретически

хположений, в рамках осваиваемой компетенции, умение применять полученные знания 

напрактике,овладениенавыкамианализаисистематизациифинансовойинформациивобласти

государственныхи муниципальных финансов. 

Длядисциплин,формойитоговогоотчетакоторыхявляетсязачет,принятыследующиес

оответствия: 

60% - 100% - 

«зачтено»;менее60%-

«незачтено». 

Установленыследующиекритерииоценок: 
100%-90% Демонстрациязнанийосновныхтеоретическихположенийвполномобъѐме.Умениеприменять 

знания на практике в полной мере.Свободное владение навыками анализа 

исистематизацииввыбраннойсфере. 

89%-75% Демонстрациябольшейчастизнанийосновныхтеоретическихположений.Умениеприменять 

знания на практике, допуская при этом незначительные неточности. 

Владениеосновныминавыкамианализаисистематизацииввыбраннойсфере. 

74%-60% Демонстрациядостаточныхзнанийосновныхтеоретическихположений.Умениеприменятьзна

ниянапрактике,допускаяприэтомошибки.Владениеотдельныминавыкамианализаисистемат

изации ввыбраннойсфере. 

менее60% Демонстрацияотсутствиязнанийосновныхтеоретическихположений.Неумеетприменятьзнан

иянапрактике.Невладеетнавыкамианализаисистематизациив 
выбраннойсфере. 

 

4.4. Методические материалы 

 

Процедураоцениваниязнаний,умений,навыкови(или)опытадеятельности,характериз

ующих этапы формирования компетенций, осуществляются в соответствии сПоложением 

о текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестациистудентов вФГБОУ ВО 

РАНХиГС и Регламентом о балльно-рейтинговой системе в 

Волгоградскоминститутеуправления - филиале РАНХиГС. 
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5. Методические указаниядляобучающихсяпоосвоению дисциплины 

 

Рекомендации по планированию и организации времени, необходимого на 

изучениедисциплины 

 

Структуравремени,необходимогонаизучениедисциплины 

 

Формаизучениядисциплины Время,затрачиваемоенаизучение 
дисциплины,% 

Изучениелитературы,рекомендованнойв 
учебнойпрограмме 

40 

Решениезадач,практическихупражненийи 
ситуационных примеров 

40 

Изучениетем,выносимых на 
самостоятельноерассмотрение 

20 

Итого 100 

 

Рекомендациипоподготовкекпрактическому (семинарскому) занятию 

 

Практическое(семинарское)занятие-

однаизосновныхформорганизацииучебногопроцесса,представляющаясобойколлективноео

бсуждениестудентамитеоретических и практических вопросов, решение практических 

задач под руководствомпреподавателя. Основной целью практического (семинарского) 

занятия является проверкаглубины понимания студентом изучаемой темы, учебного 

материала и умения 

изложитьегосодержаниеяснымичеткимязыком,развитиесамостоятельногомышленияитвор

ческойактивностиустудента.Напрактических(семинарских)занятияхпредполагаетсярассма

триватьнаиболееважные,существенные,сложныевопросыкоторые, наиболее трудно 

усваиваются студентами. При этом готовиться к 

практическому(семинарскому)занятиювсегданужнозаранее.Подготовкакпрактическому(се

минарскому)занятию включаетвсебя следующее: 

- обязательное ознакомление с планом занятия, в котором содержатся 

основныевопросы, выносимыена обсуждение; 

- изучениеконспектовлекций,соответствующихразделовучебника,учебногопособия

,содержаниярекомендованных нормативныхправовыхактов; 

- работасосновнымитерминами(рекомендуетсяихвыучить); 

- изучениедополнительнойлитературыпотемезанятия,делаяприэтомнеобходимыев

ыписки, которые понадобятся при обсуждении насеминаре; 

- формулирование своего мнения по каждому вопросу и аргументированное 

егообоснование; 

- запись возникших во время самостоятельной работы с учебниками и 

научнойлитературывопросов, чтобызатемнасеминаре получитьнанихответы; 

- обращениеза консультацией кпреподавателю. 

Практические(семинарские)занятиявключаютвсебяиспециальноподготовленные 

рефераты, выступления по какой-либо сложной или особо актуальнойпроблеме, решение 

задач. На практическом (семинарском) занятии студент проявляет 

своезнаниепредмета,корректируетинформацию,полученнуювпроцесселекционныхивнеауд

иторных занятий, формирует определенный образ в глазах преподавателя, 

получаетнавыкиустнойречиикультурыдискуссии,навыкипрактического решениязадач. 
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Рекомендациипоизучениюметодических материалов 

 

Методическиематериалыподисциплинепозволяютстудентуоптимальнымобразом 

организовать процесс изучения данной дисциплины. Методические материалы 

подисциплинепризваныпомочьстудентупонятьспецификуизучаемогоматериала,авконечно

митоге–максимальнополноикачественноегоосвоить.Впервуюочередьстудент должен 

осознать предназначение методических материалов: структуру, цели изадачи. Для этого 

он знакомится с преамбулой, оглавлением методических 

материалов,говоряиначе,осуществляетпервичноезнакомствосним.Вразделе,посвященномм

етодическимрекомендациямпоизучениюдисциплины,приводятсясоветыпопланированию и 

организации необходимого для изучения дисциплины времени, 

описаниепоследовательностидействийстудента(«сценарийизучениядисциплины»),рекомен

дациипоработеслитературой,советыпоподготовкекэкзаменуиразъясненияпоповодуработыс

тестовойсистемойкурсаинаддомашнимизаданиями.Вцеломданныеметодическиерекоменда

цииспособныоблегчитьизучениестудентамидисциплиныипомочьуспешносдатьэкзамен.Вр

азделе,содержащемучебно-методические материалы дисциплины, содержание 

практических занятий по дисциплине,словарьосновныхтерминовдисциплины. 

 

Рекомендациипосамостоятельной работе студентов 

Неотъемлемымэлементомучебногопроцессаявляетсясамостоятельнаяработастудент

а.Присамостоятельнойработедостигаетсяконкретноеусвоениеучебногоматериала,развиваю

тсятеоретическиеспособности,стольважныедлясовременнойподготовкиспециалистов.Фор

мысамостоятельнойработыстудентовподисциплине:написание конспектов, подготовка 

ответов к вопросам, написаниерефератов, решениезадач,исследовательская работа, 

выполнениеконтрольной работы. 

Задания для самостоятельной работы включают в себя комплекс 

аналитическихзаданийвыполнение,которых,предполагаеттщательноеизучениенаучнойиуч

ебнойлитературы,периодическихизданий,атакжезаконодательныхинормативныхдокумент

овпредлагаемыхвп.6.4«Учебнаялитератураиресурсыинформационно-

телекоммуникационнойсети"Интернет",учебно-

методическоеобеспечениесамостоятельнойработыобучающихсяподисциплине».Заданияпр

едоставляютсянапроверкув печатном виде. 

 

Рекомендациипоработеслитературой 

 

При изучении курса учебной дисциплины особое внимание следует обратить 

нарекомендуемуюосновнуюи дополнительнуюлитературу. 

Важным элементом подготовки к семинару является глубокое изучение основной 

идополнительной литературы, рекомендованной по теме занятия, а также 

первоисточников.При этом полезно прочитанную литературу законспектировать. 

Конспект должен 

отвечатьтремтребованиям:бытьсодержательным,повозможностикраткимиправильнооформ

ленным. 

Содержательным его следует считать в том случае, если он передает все 

основныемыслиавтороввцелостномвиде.Изложитьтексткратко–

этозначитпередатьсодержаниекниги,статьивзначительноймересвоимисловами.Приэтомсле

дуетпридерживаться правила - записывать мысль автора работы лишь после того, как 

онахорошо понята. В таком случае поставленная цель будет достигнута. Цитировать 

авторовизучаемых работ (с обязательной ссылкой на источник) следует в тех случаях, 

если надозаписыватьоченьважное определениеили положение, обобщающийвывод. 

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

семинара,датунаписания, названия литературныхисточников,которые будут 

законспектированы. 
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Глубокая самостоятельная работа над ними обеспечит успешное усвоение 

изучаемойдисциплины. 

Одним  из   важнейших   средств   серьезного   овладения   теорией   является 

конспектированиепервоисточников. 

Длясоставленияконспектарекомендуетсясначалапрочитатьработуцеликом,чтобыуяс

нитьееобщийсмыслисодержание.Приэтомможносделатьпометкиоееструктуре,обосновных

положениях,выводах,надостаратьсяотличатьвтекстеосновноеотвторостепенного,выводыот

аргументовидоказательств.Еслиестьнепонятныеслова,надовэнциклопедическомсловаренай

ти,чтоэтословообозначает.Закончивчтение(параграфа,главы, статьи) надо задать себе 

вопросы такого рода: В чем главная 

мысль?Каковыосновныезвеньядоказательстваее?Чтовытекаетизутвержденийавтора?Какэт

осогласуетсястем,чтоужезнаетеопрочитанномиздругихисточников? 

Ясностьиотчетливостьвосприятиятекстазависитотмногого:отсосредоточенностисту

дента,оттехникичтения,отнастойчивости,отяркостивоображения, от техники 

фиксирования прочитанного, наконец, от эрудиции – общейи 

вконкретнорассматриваемойпроблеме. 

Результатом первоначального чтения должен быть простой план текста и 

четкоепредставлениеонеясныхместах,отмеченныхвкниге.Послепредварительногоознак

омления, при повторном чтении следует выделить основныемысли автора и ихразвитие 

в произведении, обратить внимание на обоснование отдельных положений, 

наметодыиформыдоказательства,наиболееяркиепримеры.Входеэтойработыокончательноо

тбираетсяматериалдлязаписииопределяетсяеевид:план,тезисы,конспект. 

План это краткий, последовательный перечень основных мыслей автора. 

Записьпрочитанного в виде тезисов – значит выявить и записать опорные мысли текста. 

Разницамежду планом и тезисами заключается в следующем: в плане мысль называется 

(ставьвсегдавопрос: очемговорится?),в тезисах–формулируется–

(чтоименнообэтомговорится?).Записьопорныхмыслейтекставажна,нополногопредставлени

яопрочитанном на основании подобной записи не составишь. Важно осмыслить, как 

автордоказываетсвоюмысль,какубеждаетвистинностисвоихвыводов.Таквозникаетконспек

т.Формазаписи,какмыужеотметили,усложняетсявзависимостиотцелейработы:план– о 

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

Конспектэтократкоепоследовательноеизложениесодержания.Основуегосоставляетп

лан,тезисыивыписки.Недостаткиконспектирования:многословие,цитирование не 

основных, а связующих мыслей, стремление сохранить стилистическуюсвязанность текста 

в ущерб его логической стройности. Приступать к 

конспектированиюнеобходимотогда,когдасложилисьнавыкисоставлениязаписиввидеразве

рнутогоподробногоплана. 

Формазаписиприконспектированиитребуетособоговнимания:важно,чтобысобствен

ные утверждения,размышления над прочитанным, четко отделялись при записи.Разумнее 

выносить свои пометки на широкие поля, записывать на них дополнительныесправочные 

данные, помогающие усвоению текста (дата события, упомянутого авторами;сведения о 

лице, названном в книге; точное содержание термина). Если конспектируетсятекст 

внушительного объема, необходимо указывать страницы книги, которые 

охватываеттаилииная частьконспекта. 

Дляудобствапользованиясвоимизаписямиважноозаглавитькрупныечастиконспекта,

подчеркиваязаголовки.Следуетпомнитьоназначениикраснойстроки,стремиться к четкой 

графике записей - уступами, колонками. Излагать главные 

мыслиавтораиихсистемуаргументов-

необходимопреимущественносвоимисловами,перерабатываятакимобразоминформацию,–

такпроходитуяснениееесути.Мысль,фразы, понятые в контексте, могут приобрести более 

пространное изложение в записи. 

Нотексторигиналасвертывается,истудент,отрабатываялогическоемышление,учиться 
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выделятьглавноеиобобщатьоднотипныесуждения,однородные 

факты.Крометого,делаязаписи своими словами,  обобщая,студентучится письменнойречи. 

Знание общей стратегии чтения, техники составление плана и тезисов определяет 

итехнологиюконспектирования 

 Внимательночитатьтекст,попутноотмечаянепонятныеместа,незнакомыетермины 

и понятия.Выписать наполязначениеотмеченныхпонятий. 

 Припервомчтениитекстанеобходимосоставитьегопростойплан,последовательны
йпереченьосновныхмыслей автора. 

 Приповторномчтениитекставыделятьсистемудоказательствосновныхположен
ийработы автора. 

 Заключительныйэтапработыстекстомсостоитвосмысленииранееотмеченныхмест 

иихкраткойпоследовательнойзаписи. 

 Приконспектированиинужностремитьсявыразитьмысльавторасвоимисловами,
это помогаетболееглубокому усвоению текста. 

 Врамкахработынадпервоисточникомваженумелыйотборцитат.Необходимо 

учитывать, насколько ярко, оригинально, сжато изложена мысль. Цитироватьнеобходимо 

те суждения, на которые впоследствии возможна ссылка как на авторитетноеизложение 

мнения, выводапо томуили иномувопросу. 

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

однойстраницелиста.Оборотнаястороналистаможетбытьиспользованадлядополнений,необ

ходимостькоторыхвыяснитсявдальнейшем.Приконспектированиилитературыследует 

оставить широкие поля, чтобы записать на них план конспекта. Поля могут 

бытьиспользованытакжедлязаписисвоихзамечаний,дополнений,вопросов.Привыступлении

насеминарестудентможетпользоватьсясвоимконспектомдляцитированияпервоисточника. 

Все участники занятия внимательно слушают выступления товарищей 

погруппе,отмечаютспорныеилиошибочныеположениявних,вносятпоправки,представляютс

воирешенияиобоснованияобсуждаемыхпроблем. 

В конце семинара, когда преподаватель занятия подводит итоги, студенты с 

учетомрекомендаций 

преподавателяивыступленийсокурсников,дополняютилиисправляютсвоиконспекты. 
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6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной 

сети"Интернет",учебно-методическоеобеспечение самостоятельнойработы 

обучающихсяподисциплине 

 
6.1.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  

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  

 

6.2Дополнительнаялитература. 

 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 

https://urait.ru/bcode/519618
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 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  

 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  

 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  

 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  

 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  

 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. — Текст 

: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/519151 

(дата обращения: 20.05.2023). 

 

6.3. Нормативныеправовыедокументы. 

 

1. РоссийскаяФедерация.Конституция(1993).КонституцияРоссийскойФедерации[Текст]:

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

М.: Проспект, 1999 

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

Частипервая,вторая,третьяичетвертая[Текст]:по  

сост.на1.04.2010г./РоссийскаяФедерация.Законы.– Новосибирск: Сиб.унив. изд-во, 

2010. - 473 с.- (Кодексы.Законы.Нормы, Вып. 20 (178)). 

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

посост. на 01.04.2015 г. / Российская Федерация. Законы. – Новосибирск: Сиб. унив. 

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

https://urait.ru/bcode/519151
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6.4. Интернет-ресурсы 
 

1. www.management.com.ua-Интернетпорталдляуправленцев. 

2. www.megabook.ru/business-экономическийсловарь. 

3. www.glossary.ru -службатематическихтолковыхсловарей. 

4. www.bpm-online.ru - все об управлении бизнес процессами, стратегией, 

финансами,персоналом, маркетингом. 

5. ek-lit.agava.ru/books.htm-Библиотекаэкономическойиделовойлитературы.Читальня. 

6. eup.kulichki.net/Catalog/All-All.htm-

Библиотекаэкономическойиуправленческойлитературы. Бесплатная электронная 

библиотека (монографии, диссертации,книги,статьи,новостиианалитика, 

конспектылекций, рефераты,учебники). 

7. econom.nsc.ru/jep-Виртуальнаяэкономическаябиблиотека. 

8. www.garant.ru–Гарант. 

9. www.vopreco.ru-Журнал«Вопросыэкономики». 

10. www.expert.ru-Журнал«Эксперт». 

11. www.akdi.ru-Интернет-сервер«АКДИЭкономикаижизнь». 

12. www.consultant.ru-Консультант-Плюс. 

13. dic.academic.ru/searchall.php-Словарииэнциклопедии. 

14. glossary.ru-Службатематическихтолковых словарей. 

15. www.zipsites.гu-Библиотекаэкономическойиуправленческойлитературы. 

16. www.sf–online.ru–Деловойжурнал«Секретфирмы». 

http://www.management.com.ua/
http://www.megabook.ru/business
http://www.glossary.ru/
http://www.bpm-online.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.vopreco.ru/
http://www.expert.ru-/
http://www.akdi.ru-/
http://www.consultant.ru/
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7. Материально-техническая база, информационные технологии, 

программноеобеспечение и информационные справочные 

системы 

 

Материально-техническоеобеспечениедисциплинывключаетвсебя: 

- лекционные аудитории, оборудованные видеопроекционным оборудованием 

дляпрезентаций,средствамизвуковоспроизведения, экраном; 

- помещения для проведения семинарских и практических занятий, 

оборудованныеучебной мебелью; 

Дисциплинадолжнабытьподдержанасоответствующимилицензионнымипрограммн

ымипродуктами. 

Программныесредстваобеспеченияучебногопроцессадолжнывключать: 

- программыпрезентационнойграфики; 

- текстовыередакторы. 

Вуз обеспечиваеткаждого обучающегося рабочим местом в компьютерном 

классевсоответствиис объемомизучаемыхдисциплин,обеспечиваетвыходвсетьИнтернет. 

Материально-

техническоеобеспечениедисциплиныдляобучающихсясограниченнымивозможностямиздо

ровьяиинвалидов включаетвсебяследующее: 

- учебные аудитории оснащены специальным оборудованием иучебными 

местамистехническимисредствамиобучениядляобучающихсясразличнымивидамиограниче

нийздоровья; 

- учебнаяаудитория,вкоторойобучаютсястудентыснарушениемслухаоборудованак

омпьютернойтехникой,аудиотехникой(акустическийусилительиколонки),видеотехникой(

мультимедийный проектор),мультимедийнойсистемой.Дляобучения лиц с нарушениями 

слуха используются мультимедийные средства и другиетехническиесредствдляприема-

передачиучебнойинформациивдоступныхформах; 

- дляслабовидящихобучающихсявлекционныхиучебныхаудиторияхпредусмотрен 

просмотр удаленных объектов (например, текста на доске или слайда наэкране)при 

помощивидеоувеличителейдляудаленногопросмотра; 

- для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата в лекционных 

иучебныхаудиторияхпредусмотреныспециальнооборудованые рабочие места; 

- дляконтактнойисамостоятельнойработыиспользуетсямультимедийныекомплексы

, электронные учебники и учебные пособия, адаптированные к 

ограничениямздоровьяобучающихся. 

Обучающиеся с ограниченными возможностями здоровья и инвалиды, в отличие 

отостальных, имеют свои специфические особенности восприятия, переработки 

материала,выполненияпромежуточныхиитоговыхформконтролязнаний.Ониобеспеченыпе

чатными и электронными образовательными ресурсами (программы, учебники, 

учебныепособия, материалы для самостоятельной работы и т. д.) в формах, 

адаптированных кограничениямих здоровья ивосприятия информации: 

Длялицснарушениямизрения: 

- впечатной формеувеличеннымшрифтом, 

- вформеэлектронногодокумента, 

Длялицснарушениямислуха,снарушениямиопорно-двигательногоаппарата: 

- впечатной форме, 

- вформеэлектронногодокумента. 
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