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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАIIИСКА

.Щополнительная профессион€lJIьная программа повышения
квалификации <<Управление песон€Lпом)> разработана с усетом поребностей
регион€tльного рынка туда и перспектив
нижеперечисленным нормативно_правовым

Нормативно -пр авовую базу разр аботки ДГШ составляют :

- Федеральный закон от 29 декабря 20L2 г. М 27З-ФЗ <Об обрфовании в
Российской Федерации);
- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. Jф 197.ФЗ;
- Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1

июля 20t3 г. Nb 499 <<Об утвердении Порядка организации и осуществления
про|раммам>;
- Разъяснения Минобрнауки России об особенностях законодательного и
нормативного правового обеспечения
профессионЕlпьного образования }lЪ 06-7З1 от 08. t0.201 3г.;
- Постановления Правительства Российской Федерации от 22 января 2013 г.

- Письмо Минобрнауки России от 22.04.20|5 г.

Ns 2З (О правилах разработки, утверждениrI и примененшI
профессион€Llrьных стандартов) ;

ЛЬ Вк-1032\0б (о
с <Методтческими

дополнительных
направлении методических рекомендаций (( (вместе
рекомендациями-р€lзясненшIми по разработке
профессионаьных программ на основе профессион€lльных стандартов>);
- Квалификационный справочник должностей руководителей, специ€tлистов
и ДрУгих служащию), утвержденный постановлением Минтруда России от
21.08.1998 г.

ЦЕЛЬ ПРОГРАММЫ
Щелью

компетенций
про|раммы является формирвание профессион€lпьньIх

высококвалифицированного специ Еlлиста-практика,
пРофессионально владеющего современными персонап-технологиями,
рЕ}звитие профессиональных компетенций, поJý/чение системных
дополнительных знаний, практических умений, навыков, которые позволят
ОСУЩеСТВЛЯТЬ Эффективное управление персон€lJIом в соотвтствии с
современными требованиями.
Программа ориентирована на то, чтобы получить новые или
УсоВершенствовать уже имеющиеся компетенции в обасти <<Управления
персон€tлою> (кадровая служба - HR).

Щелевая группа: Лица, получ€lющие вышее или
профессион€lJIьное образованиео специ€tлисты с высшим,

образованием, специ€rпизирующиеся впрофессион€Lпьным

управления человеческими ресурсами, руководители организаций,
специЕlлисты.

Объекты профессиональной деятельности:

его рчlзвития, а также согласно
дркументам.

сфередополнительного

среднее
средним
области

молодые

- службы управлениrI персонапом организаций;



- службы управлениrI персонЕlлом госудрственных и муниципaLпьных органов

управления;
- кадровые агентства;
- организации, специализирующиеся на управленческом, кадровом
консЕlJIтинге и аудите.

Область профессиональной деятельности:
- разработка кадровой политики и стратегии упрления персон€lJIом, кадровое
планирование, найм, оценка, аулит, контроллинг и учет персонала;

- кадровое, нормативно-методическое, правовое, делопроизводственное и
информационное обеспечение системы управления персон€rпом.

Виды профессиональной деятельности :

_ организационно_управленческая;
- информационно-ан€l"питическая;
- проектнЕtя.

Задачи:
- сформировать у слушателя современные навыки управленческой
деятельности;
- выработать системныЙ подход к профессионапьной работе с персон€tпом;
- дать представление о роли и месте службы управления персон€lJIом в
достижении целей организации;
- научить применrIть на практике принципы разработки и реализации
оптим€lJIьных кадровых решений ;

- выработать навыки разработки, ре€lJIизации и оценки эффективности
кадровых решений

Обучение построено на обобщении новейших исследований в области
теории и методологии организации трудовых о,iношений на предприятии.

Процесс обучения направлен на формирование у слушателей
следующих компетенций :

о б щuе компеmен цаа (ОК)..
использование нормативных правовых документов в своей
профессиональной деятельности;. владение кульryрой мышления, способностью к восприятию,
обощению и экономическому анализу информации, постановки цели и
выбору гryтей ее достиженияi
О готовностъ к кооперации с коллегами, к работе на общий резулътат,
обладанием навыками организации и координации взаимодействия между
людьми, контроля и оценки эффективность деятельности других;
О способность находить организационно-управленческие решения,
разрабатывать €tJIгоритм их реаJIизации и готов нести ответственность за их
результат;
. Умение критически оценивать личные достоинства и недостатки
конструктивно реагировать на критику;
О Владение основными методами, способами и средствами получения,
ХРанения и переработки информации, наJIичием навыков работы с ПК как



средством управления информацией;
о способность осуществлятъ деловое общение: публичные выступления,
переговоры, проведение совещаний, деловая переписка, электронные
коммуникации.
пр оф ессuоншльньrе компеmен цuа (ПК) :

о знание основ стратегическою управJIения персонЕlJIом и умение
применять их на практике;
о знание основ кадровою планирования и умение применять их на
практике;
. знание основ найма, разработки и внедрения программ и процедур
подбора и отбора персон€rла;
. знание процедур приема, увольЕения, перевода на друryю рабоry и
перемещения персон€rпа в соответствии с Трудовым кодексом Российской
Федерации, владение навыками оформления сопровождающей
документации;
о владение методами деловой оценки персон€tпа при найме и готовность
применять на практике;
о способность эффективно организовыватъ групповую работу на
основании знаний процессов

формированиrI команды;
групповои динамики и принципов

о знание видов, фор* и методов обучния персон€Lпа;
. знание Тк РФ и иных нормативных актов, содержащих нормы
трудового права;
о умение вести кадровое делопроизводство и организацию хранения
кадровых документов в соответствии с дейтсвующими нормаимвно-
правовыми актами, владение навыками составл ения кадровой отчетности;
. владение методами и программными средствами обработки деловой
информации, навыками работы со специализированными кадровыми
компьютерными программами и способностью взаимодействовать со
службами информационных технологий и эффективно использовать
корпоративные информационные системы при решении задач управлениrI
персон€rлом.

ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБ)rЧЕНЯ
Результаты осоения ДIП определяются приобретаемыми

выпускниками компетенциями, т.е. его способностью применять знани[,
умения и личные качества в соответствии с задачами профессиональной
деятельности.

Осв о ав проzралrму, слу rааmеJ.u dолмсньl :
3наmь:
- порядок оформления, веденияи хранения документов по персонаJIу;
- порядок учета движениrI кадров и составления установпенной

отчетности;
- основы документооборота и доцументационного обеспечения;



- ТеХНОЛОГии, Методы и методики проведения анаJIиза и систематизации
документов и информации;

- порядок расчета стажа, льгоъ компенсаций, оформления пенсий
работникам;

_ структуру организации;
- трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового

права;
_ основы архивного законодательства и нормативные правовые акты

Российской Федерации, в части ведениrI дощFментации по персонапу;
- ЗаКОнОДаТельство Российской Федерации о персонЕtльных данных;
_ лок€lльные нормативные акты организации, реryлирующие порядок

оформления распорядительных И организационных документов по
персоналу;

- нормы этики и деловою общения;
- базовые основы информатикио структурное построение

информационных систем и особенности работы с ними;
_ технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации

документов и информации;
- норм€хтивные правовые акты Российской Федерации, реryлирующие
права и обязанности государственных органов, профессионЕtльных

союзов и других представительных органов работников по предоставлению
учетной документацииi

_ трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового
права.

Умеmь:
- разрабатывать проекты организационных и распорядительных

документов по персоналу;
- ОфОРМЛЯТЬ ДОКУМенты в соответствии с требованиями гражданского,

трудового законодательства Российской Федерации и локЕtльными
нормативными актами организации;

- вести учет и регистрацию документов в информационных системах и
на матери€tJIьных носителях;

- организовывать хранение документов в соответствии с требованиями
ТРУДОВОЮ, Е)ХИВного законодательства Ро ссийской Федерац ии и лок€lJIьными
нормативными актами организации;

- анализировать документы и переносить информацию в базы данньIх и

- ВЫЯВЛЯТЬ ОШИбКИ, неТочности, исправления и недостоверную
информацию в документах, определять легитимность дощументов;

- работатъ с информационными системами и базами данных по
ведению учета, движению персон€rла;

- соблюдать нормы этики делового общения;
- работать со специ€rлизированными информационными системами и

базами данных по ведению учета и движению персонапа;

отчеты;



- разрабатывать план корректировок установпенного порядка
оформления документов по персоналу и реализовывать принятые изменения;

- контролировать присутствие работников на рабочем месте;
- оформлять учетные документы, предоставляемые в государственные

органы, профессионЕIJIьные союзы и другие представительные органы

работников;
- анаJIизиров€хть правила, процедуры и порядок, реryлирующие права и

обязанности юсударственных органов и организации по вопросам обмена
документацией по персон{tлу;

_ вести деловую переписку.

Умеmь вьrполняmь mруdовьIе dейсmвuя в сооmвеmсmваu с mруDовьrма
функцuяма:

- обработкаи анаJlиз поступающей документации по персоналу;
- разработка и оформпение документации по персонапу (первичной,

учетной, плановой, по социЕtпьному обеспечению, организационной,
распорядительной);

- регистрация, учет и текущее хранение организационной и
распорядительной документ ации по персоналу;

- подготовка проектов документов по процедурам управления
персоналом, учету и движению персонаJIа;

_ организация системы движениrI документов по персонапу;
- сбор и проверка личных документов работников;
- подготовка и оформление по запросу работников и должностных лиц

копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о стаже,
льготах, гарантиrIх, компенсациях и иных сведений о работниках;

- выдача работнику кадровых документов о его трудовой деятельности;
- доведение до сведения персонала организационных, распорядительных

и кадровых документов организации;
- ведение учета рабочего времени работников;
- регистрация, учет, оперативное хранение документов по персонаJý/,

подготовка к сдаче их в архив;
- организация документооборота по учету и движению кадров;
- организация документооборота по представлению документов по

персоналу в государственные органы;
- постановка на учет организации в государственных органах;
- подготовка по запросу государственных органов, профессионаJIьных

союзов и других представителъных органов работников оригинаJIов,
выписок, копий документов;

- подготовка уведомлений, отчетной и статистической информации по
персонаIIу;

- подготовка информации о закJIючении трудового или цражданско-
правового договора на выполнение работ (оказание усlryг) с гражданином,
замещавшим должности государственной или муниципЕlльной службы,



перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами
Российской Федерации.

Продоля(ительцость обучения 80 часов. Из них теоретическое обучение
составляет 29 часов, практическое обученйе - 39 часов, самостоятельнЕUI
внеаудиторная работа - 12 часов.

Формы обучения: очно-заочная без отрыва от производства.
Контроль качества процесса обучения осуществпяется посредством

, выполнения каждым слу!пателем обязательных тестовых и практических
заданиЙ, совокупность которых представляет зачетную выпускную рабоry по
предмету (дисциплине), которая может публично защищаться и быть
представлена как на электронных, так и на бумажных носителях.

Программа может осваиваться полностью, либо по выбранным
слУшателем модуJuIм. По фч*rу освоениrI образовательной процраммы
полностью или частично при успешном прохождении тестирования
ВыДается удостоверение установленного образца, случае, если тест не
пройден - выдается справка установленною образца.
Программа содежит три модуля:

МодульNЬ1: Организация кадровой службы -32 академических часа
МОДУЛЬЛЬ2.'<1С: Зарплата и Управление персон€rпом 8> - 8 академических
часов

Модуль}lЬ3: Современные методы управления персон€lпом - 28
академических часов
ýРС СОСТоит из теоретических и практических занятий. Во ремя проведения
теоретических занятий используются неимитационные методы обучения,
такие как: традиционные лекции, проблемные лекции, тематические
дискуссии.
практические занятия имеют целью закрепить знаниrI, перенести их в
новую ситуацию, сформировать у слушателей понятия и основные умения в
решении практических задач и сиryаций.

основные методы проведения практических занятий - имитационные:
. мозговой шryрм;
о ситуационный метод - ан€}JIиз конкретных ситацийи кейс-стади;
, работа в цруппzlх - ролевые и деловые игры (исследоваIельские,
оргдеятельностные).

Формы проведения практических занятий р€вличны: от моделированиrI
управленческих сиryаций, выполнения упражнений, работы с опорными

представленные В практических материаJIах вопросы и задания
составляют акту€lльные темы практики и позволяют проверить .умения и

учебников,



СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

УЧЕБНЫЙ ПЛАН

кАлЕIцАрный учЕБный грдоик

разрабатывается в форме плана-tрафика на конкретную учебную группу

Учебно-тематический план к программе
<<Управление персоналом)>

Jф Наименование разделов, дисциплин, тем, модулей Объем,
ак.час.

1 Модуль 1. Оргапизация кадровой службы з2
2 Модуль 2. <<l С Зарплата и управление персоналом 8>>. 8
a
J Модуль 3. Современные методыуправления персоналом 28

Итого: 80

График обучения
Форма обучения

Ауд. / часов
в день

.Щней

в неделю

Общм
продолжительность
програп4мы (дней,

недель, месяцев)
очно-заочная 8 5 3 дня

лъ
модуля,

темы
наименование тем

Всего часов по программе

в том числе
Всего
часов

Теория Практи
ка

Самост.
работа

Моdуль 1 Ор z ан uз а цuл каOр о в о й слуuсб bt 32 l4 18

Раздел 1 Основные задачи управления кадрами на
предприятии.

4 2 ,,

Тема 1.1 Кадровая политика. Планирование и подбор
трудовьтх ресурсов.

2 1 1

Тема 1.2 Труловой кодекс Российской Федерации. 2 1 1

Раздел 2 Струкryрный приказ по предприятию 4 ,,
2

Тема 2.1 Порядок приема на рабоry. Перевод на друryю
рабоry. Прекращение трудового договора.
Порядок увольнения работников по рaзличным
основаниям. Проблемы сокращения
численЕости работников, пути их решения.

4 2 2



Раздел 3 Оценка исполнения работы 2 2

Тема 3.1 Плата за труд. Заработная плата. Финансовые и
иные льюты.Труловtul дисциплина. Рабочее
время. Время отдьIха. Нормы труда. Труд
жеЕщин: гарантии и льготы

1 1

Раздел 4 Оформление кадровых документов и их учет 6 2 4

Тема 4.1 Порядок ведеЕия трудовьгi книжек

работников. Новые трудовые книжки.
J 1 2

Тема4.2 Оформление иных кадровых документов, и их

учет

aJ 1 2

Раздел 5 Отчетность, представляемая в местные
органы власти

б 2 4

Тема 5.1 Формировани9 и ведение личньIх дел.
Подготовка документов к архивному хранению.

6 2 4

Раздел 6 Труловые споры 4 , 2

Тема 6.1 Порядок возмещения ущерба, притмненного
организации. Порядок рассмотрения трудовьIх
споров в городском суде

4 2 2

Раздел 7 Социально-психологические основы
руководства коллективом

4 2 2

Тема 7.1 Создание оильIrой комtlнды. Работа с
неформальными лидераI\dи. Разрешение
конфликтньж ситуаций. Психология общения с

рЕlзличными типап{и людей

4 2 2

Зачет 2 2

МоdульJlЬ2 к1 С 3арплаmа а управленше персоншlом
8rr.

8 2 6

Раздел 8 Вводное занятие 2 2

Тема 8.1 Введение. Начальное зtшолнение
информационной базы.

2 2

Раздел 9 Кадровый учет оргапизации 2 ,

Тема 9.1 Свдения о работниках организации. Учет кадров
организации.

Раздел 10 Налоги 2 ,

Тема 10.1 Исчисление НДФЛ. Единый социzrпьный налог
(Есн)

1 1

Тема 10.2 Персонифицированньй учет работников
организации. РеглаплентированII€UI отчетность

1 1

Зачет 2

МоdульМ3 Современные методьIуправления персоналом 28 13 15



Раздел 11 Модели и методы управления персоналом в
свете современных теорий и практических
бизнес-модлей

2 2

Тема 11.1 Модели и методы управления персоналом в
свете современньж теорий и практических
бизнес-модлей

2 2

Раздел 12. Нормативы трудовых отношений в новом
Трудовом Кодексе РФ

2 1 1

Тема 12.1 Технологии и методологии решения
проблемньтх сиryаций. <Кадровые ловушки).
Закономрности возникновения трудовьIх споров
в комиссиях по труду и судах и т.п.

2 1 1

Раздел 13. Информационные возмоя(ности в
современых персопал_технологиях

2 1 1

Тема 13.1 Новые периодическио кадровые издания. WEB-
сайты. Профессионttльная базовм литература
компьютерьж прогрtlп{м для решения задач

2 1 1

Раздел 14. Возможности разнообразных стандартных
служб управления персоналом. Основные
принципы постfоения системы поиска п
отбора кадров, методология приема,
адаптация новых сотрудников, правовые
аспекты найма на рабоry

4 2 2 1

Тема 14.1 Возможности разнообразньтх стандартньIх
слryжб управлеIIия персоЕttлом. Основные
принципы построения системы поиска и отбора
кадров, мотодология прием, адаптация HoBbIx
сотрудниковема, прtlвовые аспекты найма на
рабоry

4 2 2

Раздел 15 Оценка работы персонала 2 1 1 2

Тема 15.1 Создание системы оценки, общие требования к
системе оценки. Сопротивпение проведению
оценки работы персонала и пути его
преодоления

2 1 1

Раздел Lб Обучение персоанала 4 2 2 ,,

Тема 16.1 Модели и методы, современный подход в оценке
эффективности програI\,1м обучния.
ИндивидуаJIьные и групповын методки,
психотехЕологии <<новой волньD) в обучении.

4 2 2

Раздел L7 4 2 2 ,,

Тема 17.1 Понятие мотивации. Основные потребности
чоловека. Осцовные принциIIы трудовой
мотивации. Удовлеиворенноть трудом и рабочие

i 0,5 0,5



показатели. Создание мотивирующей срелы

Тема1,7.2 Пробпемы и препятствия на пути воздействия
на трудовую мотивацию персонала. Оценка
эффективности и совершенствоваIIие системы
стимулировtlния труда

1 0,5 0,5

Тема 17.3 Психология влияния. СовременнЫе
психотехнологии в процессе консультированиrI.
Конфликтные отношения (причины развития
конфликтов, позитивные фунции конфликтово
стадии, способы разрешения, формы
поведенческих реакций и т.д.)

2 1 1

Раздел 18 Организацинная культура 4 2 2 2

Тема 18.1 Понятие и типология организационной
культуры. Пути формирования, ошибки при
формировtlнии. Оценка эффективности
управления организационой культурой

2 1 1

Тема 18.2 ОрганизационнаrI приверженность. Струкryра,
отличительные черты, основные источники
оргаfiизационной приверженности. Изучение и
оценка. Пути формирования высокой
организационной приверженности сотрудЕиков

2 1 1

Зачет по модулю 2 ,,

Зачет по курсу 2 ,,

Содержание программы курса
Модульj\Ьl <<Основы организации кадровой слуя(бы>
Раздел 1. Основные задачи управленпя кадрами на предприятии

Тема 1.1. Кадровuul политика. Г[панирование и подбор трудовых ресурсов.
Тема 1.2.Фудовой кодекс Российской Федерации

Раздел 2. Струкryрный приказ по предприятию

Тема 2.1 Порядок приема на рабоry.
Тема 2.2 Перевод на друryю рабоry.
Тема 2.3. Прекращение трудовою договора.
Тема 2.4.Порядок увольнениrI работников по различным основаниям.
Тема 2.5. Проблемы сокращения численности работников, tryти их решения.

Раздел 3. Оценка исполнения работы
Тема 3.1. ГIлата за труд.



Тема 3.2. Заработная плата.
Тема 3.3. Финансовые и иные льготы.
Тема 3.4. Трудовая дисциплина.
Тема 3.5. Рабочее вреМя. Время отдыха. Нормы Труда.
Тема 3.6. Труд женщин: гарантии и льготы
Раздел 4. Оформление кадровых документов и их учет
тема 4.1. Порядок ведения трудовых книжек работников. Новые трудовые
книжки.
Тема 4.2. Оформление иных кадровых документов, и их учет
раздел 5. Отчетность, представляемая в местные органы власти
Тема 5.1. Формирование и ведение личных дел. Подготовка документов к
архивному хранению.
Раздел б. Труловые споры
тема б.1. Порядок возмещения ущерба, причиненною организации.
порядок рассмотрения трудовых споров в городском суде
Тема 6.2. Порядок рассмотрениrI трудовых споров в городском суде
раздел 7. Социально-психологические основы руководства коллективом
Тема 7.1. Создание сильной команды.
Тема 7.2.Работа с неформ€tпьными лидерами.
Тема 7.3. Разрешение конфликтных ситуаций.
Тема 7.4. ПсихологиrI общения с р€lзличными типами людей

МодульNЬ2: <<1С: Зарплата и Управлепие персоналом 8> - 8
академических часов
Раздел 8 Вводное занятие
Тема 8.1 Введение.
Тема 8.2. Начальное заполнение информационной базы.
Раздел 9 Кадровый учет организации
Тема 9.1 Свдения о работниках организации.
Тема 9.2. Учет кадров организации.
Раздел 10 Налоги
Тема 10.1 Исчисление FЦФЛ.
Тема |0.2. Единый соци€tJIьный налог (Есн.)
Тема 10.2, Персонифицированный учет
РегламентированнЕuI отчетно сть.

работников организации.

МодульNЬ3: Современные методы управления персоналом -28академических часов
раздел 11 Модели и методы управлепия персоналом в свете современных
теорий и практических бизнес-модлей
Тема 11.1 Модели и методы управJIения персонЕUIом в свете современных
теорий и практических бизнес-модпей
Раздел 12. Нормативы трудовых отношений в цовом Трудовом Кодексе
рФ
Тема 12.1 Технологии и методологии решения проблемных сиryаций.



<Кадровые ловушки).
Тема I2.2. Закономрности возникновения трудовых споров в комиссиях по
трудуисудахит.п.
Раздел 13. Информационные возмоlкности в современых персонал-
технологиях
Тема 13.1 Новые периодические кадровые изданиrI. WЕВ-сайты.
Тема |З.2. Профессиональн€ш базовая литература компьютерых программ дJIя

решения задач
Раздел 14. Возмоя(ности разнообразных стандартных слу2кб управления
персоцалом. Осцовные принципы построения системыпоиска и отбора
кадров, методология при, адаптация новых новых сотруднпковема,
правовые аспекты найма на рабоry
Тема 14. 1Возможности разнообр€вных стандартных служб управления
персон€tлом.
Тема |4.2. Основные принципы построения системыпоиска и отбора кадров,
методология при, адаптациrI новых новых сотрудниковема, правовые аспекты
найма на рабоry.

Раздел 15 Оценка работы персонала
Тема t5.1 Создание системы оценки, общие требования к системе оценки.
Тема Т5.2. Сопротивпение проведению оценки работы персон€tла и rтути его
преодолениrI.
Раздел 1б Обучение персоанала
Тема 16.1 Модели и методы, современный подход в оценке эффективности
процрамм обучния.
Тема |6.2. ИндивидуЕtльные и групповын методки, психотехнологии <<новой
волньD) в обучении.
Раздел 17: Гармонизация социально-трудовых отношений
Тема |7 .t. Понятие мотивации. Основные потребности человека. Основные
принципы трудовой мотивации. Удовлеиворенноть трудом и рабочие
показатели. Создание мотивирующей среды.
Тема |7.2, Проблемы и препятствия на пути воздействия на трудовую
МоТиВацию персонала. Оценка эффективности и совершенствование системы
стимулированиrI труда.
Тема |7.3. Психология влияния. Современные психотехнологии в процессе
КОнсУлЬтирования. Конфликтные отношения (причины развития конфликтов,
позитивные фунции конфликтов, стадии, способы разрешения, формы
поведенческих реакций и т.д.).
Раздел 18: Организацинная культура
Тема 18.1. Понятие и типология организационной кульryры. Пути
формированиrI, ошибки при формировании. Оценка эффективности
управления организационой кульryрой.
Тема 1 8.2. Организационнм приверженность. Струкryра, отличительные
черты; основные источники организационной приверженности. Изучение и



оценка. Пути формиро вания высокой организационной приверженности
сотрудников.

Промежуточный контроль проводится по каждому модулю (зачет, тест,
ролевшI игра).

Итоговый контроль освоения курса проводится в форме зачета. Пр"
оценке знаниЙ слушателеЙ учитывается не только объем знаниЙ, но, прежде
всего, качество усвоения матери€lJIа, понимание логики курса, оцениваются
УМение свободно, грамотно, погически строЙно излагать изученное,
способность арryментировано защищать собственную точку зрениrI.

Тесты к промежуточному контролю
по модулю }{Ь1 <<Организация кадровой службьп>

Тест 1

Найдите неверный ответ, поставдfч(И>> напротив Вашего варианта
1. РабОТникимеетправона: / l |Заключение, изменение и расторжение

трудового договора

2 l l Отдых

Новую жилплощадь за счет работодателя

Полную достоверную информацию об
условиях труда и требованиях охраны труда на
рабочем месте, профессионirльную
подготовку, переподготовку и повышение
своей квалификации

Принимать локальные нормативные акты

Привлекать работников к дисциплинарной и
материальной ответственности
Заключать, изменять и расторгать трудовые
договоры
Требовать от работников материilльного
вознаграждения за предоставление рабочего
места

3. Труловойдоговор 
1вступает в силу:

"'z

3

4

4. Испытание при приеме 
1_ наработуне

3

4

2. Работодатель имеет право 
1на:

2

aJ

4

Со дня его подписания работником и
работодателем
Со дня фактического допущения работника
к работе
Со дня, определенного трудовым
договором
Со дня, определенного работником, без
ведома работодателя

Беременным женщинам и женщинам,
имеющим детей в возрасте до 1,5 лет



устанавливается:

5. ,Щокументп который
является обязательным
при заключении
трудового договора!

Лицам, не достигшим 18 лет

Лицам, отбывающим u ,aaru*
свободы
Лицалл, закJIючающим договор на
двух месяцев

Паспорт гражданина Российской
Федерации

военный билет

,Щокумент об образовании

Справка из ЖЭУ о составе семьи

2

aJ

4

лишения

срок до

1

2

3

4

Выпишите номера ваших вариантов в таблицу:

Фонд контрольных заданий для оценки самостоятельной работы

по курсу <<Управление персоналом>>

1. Методические указания по выполнению контрольной работы по
курсу (<Управление персоналом>)

Контрольная работа является результатом самостоятельной работы
слУшателеЙ по курсу, она подводит итоги изучения ими специальноЙ
литературы и призвана продемонстрировать их умение применять
поJý/ченные теоретшIеские знания для решениrI практических задач в области
управления персонЕlпом.

КонтрольнаjI работа состоит из 8 вопросов разбитых на З блока и

В ариант контролъной работы выдается преподавателем.
Контрольнм работа оформляется в отделъной тетради или на стандартных
листах (формат А4).
Работа пишется от руки разборчивым почерком, или набирается на
компьютере.

, Обязатсльным тробованием является нЕtпичие списка литературы,
исполъзованноЙ при ответах на вопросы. Список рекомендованноЙ



литературы приведен в конце <<Методических указаний>>. Приветствуется
использование дополнительной специЕлльной литературы.

Консультацию по написанию работы студент может получитъ у
преподавателя.

Варианты контрольных работ

Варuанm 1

Тема 1

1.Управление персон€tлом вкJIючает комплекс взаимосвязанных видов
, деятельности: определение потребности в персонапе, отбор и адаптация

персонала...
П р о d о л ctcum е пер ечLtсл е нuе о с н о вных вud о в d еяm ельн о сmu.
1. В литераryре часто встречаются понятия (управление кадрами),

(управление человеческими ресурсами)), ((управление персонutлом)).
счumаеmе лu эmu поняmuя mоuсdесmвенньtмu?

2. Определите приоритетные направления деятельности службы
управления персонапом (C)rП) на стадии созданиJI организации.

3. Опишите особенности построениrI системы управления
персон€lлом на малом предприятии.

Тема 2
1. На каких российских предприятиях, по вашему мнению,

ЭффеКтивна разработка политики-управления персоналом на основе
ЭКОНОМИЧеСкоЙ концепции управления персоналом? Арryментируйте свой
ответ.

2. Оценить и выбрать нужного работника среди многих
ПРеТенДентов достаточно сложно. Вам предстоит проверить н€tпичие и
ОЦеНИТЬ ЦеЛЫЙ рЯд способностеЙ и качеств личности пр€тендента на
ДОЛЖностЬ Менеджера по рекламе, используя для этого рЕlзличные методы
оценки.

КаКuе лlеmоdьt оценкu Bbl бьl прллJчrенuлu dля проверкu
профессuонсlльtлоlо опьtmа u лuчносmньlх качесmв преmенdенmа? Излоuсumе
ваurу mочку зренuя.

Тема 3
1. ПО каким направлениям деятельности службы управления

ПеРСОНаЛОМ Целесообразна экономическм оценка эффективности управлениrI
персоналом?

2. Текучесть персонапа в организации составляет 25 %. Как этот
пок€ватель, на ваш взгляд, характеризует работу сlryжбы управления
персоналом?

Варuанm 2

Тема 1

УПРаВление персон€rпом вкJIючает комплекс взаимосвязанных видов
Деятельнооти: определение потребности в пороонсtле, отбор и адаптация
персонала...



Про dолэtсumе перечuсленuе о сно BHblx вud о в dеяmельносmu.
В литературе используются понятия (кадрьD), (человеческие ресурсъD,
(персон€lп).

счumаеmе лu эmu поняmuя mоэюdесmвенньtмu?
3. Определите приоритетные направления службы управления персон€tлом на

эффективна разработка политики управления персон€tлом на основе
организационно-административной концепции управления персоналом?
Арryментируйте свой ответ.

2. Вам, заместителю директора по управлению персон€tлом,
необходимо составить рекJIамное объявление о вакансии должности
начальника отдела сбыта, которое вы намерены поместить в г€вете.

Какutп, по ваlаему furненuю, оно dолэtсно бьлmь? На какuе качесmва
преmенdенmов Bbt обраmuлu вн1,1л/rанuе в первую очереdь? Сфорлtулuруйmе
mексm.

Тема 3
1. Что вы понимаете под соци€lльной эффективностью управления

персон€lJIом? Арryментируйте свою точку зреншI. Приведите примеры.
2. Текучесть персонЕrла на предприятиlIх составляет 5 О/о. Как этот

пок€ватель, на ваш взгляд, характеризует рабоry СУП?
Вариант 3

Тема 1

1. Управление персон€tпом вкJIючает комплекс взаимосвязанных
видов деятельности: определение потребности в персон€ше, отбор и
адаптация персонЕшIа ...

П р о d ол эtсum е п ер е чuс л е нuе о с но Bltbl,x вud о в d еяm ел ьн о с m|l.
2. В литераryре часто встречаются поЕятиrI ((управление кадрами),

(управление человеческими ресурсами)), (управление персон€rлом)).
счurпаеmе лu эmu поняmuя mоuсdесmвенньtмu?
3. Определите приоритетные направления деятельности службы

Управления персон€tпом (СУП) на стадии устойчивого функционирования
организации.

4. Опишите особенности построения системы управления
персон€lJIом на среднем предприятии.
Тема 2

1. На каких российских предприrIтиях, по вашему мнению,
эффективна разработка политики управления персоналом на основе
организационно-социальной концепции управления персоналом?
Аргументируйто овой ответ.



2. Оценить и выбрать нужного работника среди многих претендентов

достаточно сложно. Вам предстоит проверить н€tличие и оценить целый ряд
способностей и качеств личности претендента на должность маркетолога,
используя для этого рЕlзличные метОды оценки.

Какuе Memodbl оценкu вы бьl прuлиенuлu dля проверкu
профессuонсlльноlо опьлmа Ll лlлчносmных качесmв преmенdенmа? Излосrcumе
Baluy mочку зренuя.

Тема 3

1. По каким направлениям деятельности службы управления
персонапом целесообразна экономическая оценка эффективности управлениrI
персоналом?

2. Текучестъ персонала на предприятиях с составляет 15 % , Как этот
пок€ватель, на ваш взгляд, характеризует рабоry СУП?

Вараанm 4

Тема 1

1. Управление персон€шIом вкJIючает комплекс взаимосвязанных
видов деятельности: определение потребности в персонапе, отбор и
адаптация персонаJIа . . .

Пр о d олэюum е пер ечuсл е нuе о с но Bшblx в ud о в d еяm ельно с mu.
2. В литературе используются понятия ((кадръD), (€еловеческие

pecypcbD, (персонаD).
счumаеmе лu эmlr поняmuя mоuсdесmвенньtмu?
З. Определите приоритетные направления деятельности службы

управления персон€lлом на стадии частичной реорганизации предприятия.
4. Опишите особенности построения системы управлениrI

персон€tлом на муницип€tльном предприlIтии (среднее предприятие).
Тема 2

1. На каких российских предприятvýIх, по вашему мIIению,
эффективна разработка политики управления персон€tпом на основе
гУМанистическоЙ концепции управления персон€tJIом? АрryментируЙте своЙ
ответ.

2. Вам, заместителю директора по управлению персон€lлом,
необходимо составить рекJIамное объявление о вакансии должности
нач€Lпьника отдела патентной работы, которое вы намерены поме,стить в
газете.

KaKtlлt, по Bau,lefuly Jиненuю, оно dолэtсно бьtmь? На какuе качесmва
преmенdенmов Bbt обраmuллu внuJчrанuе в первую очереdь? Сфорлtулuруйmе
mексm.

Тема 3
1. Что вы понимаете под социальной эффективностью управления

пероонапом? Арryментируйте свою точку зрения. приведите примеры.



з. Текучесть персонала на предприятиях составляет 20 % . Как

этот показатель, на ваш взгляд, характеризует рабоry суп?

Вшршанm 5
Тема 1

1. Управление персонаJIом вкJIючает комплекс взаимосвязанных

видов деятелъности: определение потребности в персонапе, отбор и

адаптация персон€}ла ...
про d олсtсumе перечuсленuе о сно BHblx Bud о в d еяmельно сmu,

2. В литературе часто встречаются понятия (управление

каДраМи)),(УПраВлениеЧелоВеческиМиресУрсаМи)),((УпраВление
персоналом).

счumаеmе лu эmч поняmuя mоасdесmвенньtмu?

з. Определите приоритетные направлениrI деятельности службы

управления ,rерсо"аrrо' (суп) на стадии кардинЕtпьной реорганизации
организации.

4. опишите особенности построения системы управления
персон€lпом на крупном государственном предприятии,

Тема 2
1. На каких российских предприятиях, по вашему мнению,

эффективна разработка политики управления персонЕrлом на основе

,*оЪо*rческой концепции управления персон€шом? Арryментируйте свой

ответ.
2. Оценитъ и выбрать нужного работника среди многих

претендентов достаточно сложно. Вам предстоит проверить наличие и

оценитъ целый ряд способностей и качеств пичностИ претендента на

должность начапьника отдела кадров, используя для этого р€tзличные методы

оценки.
Какuе Memodbl оценкu Bbl, бы. прuменuлu dля проверкu

профессuонсtльнозо опыmа ч лuчltосmных качесmв преmенdенmа? Излоэrcumе

Bau,ly mочку зренuя.
Тема 3

1. По каким направлениrIм деятельности службы управлениrI
персон€lJIом целесообразна экономическая оценка эффективности управления
персоналом?

2. Текучесть персонала на предприятиях составляет 4 yо. Как
этот пок€вателъ, на ваш взгляд, характеризует рабоry суп?

Вариант б

Тема 1

1. Управление персон€l"лом вкJIючает комплекс взаимосвязанных

видов деятельности: определение потребности в персонапе, отбор и

адаптация персонала ...
п р о d олэtсum е пер ечuс л енuе о с но вных вud о в d еяm ельн о сmu.



2, В литераryре используются понятия (кадрьD), (человеческие

pecypcbD), (fi ерсонап)).
счumаеmе лu эmu поняmuя mожdесmвенньt,мu?

з. Определите приоритетные направлениrI деятельности службы

управления персон€tJIом на стадии ((свертывания)) деятельности организации.

4, опишите особенности построения системы управления

персонЕtлом в крупном АО.
Тема 2

1. На каких российских
эффективна разработка политики

1. Что вы

управления персоналом?
примеры.

организ ационно- административной
Арryментируйте свой ответ.

2. Вам, заместителю директора по управлению персоналом,

необходимо составить рекJIамное объявление о вакансии должности
психопога, которое вы намерены поместить в газете,

KaKttлt, по ваlцему мненlJю, оно dолэtсно

качесmва преmенdенmов вы обраmшш внuманuе в

Сформулuруйmе mексm.
Тема 3

понимаете под социа.пьной эффективностью
Арryментируйте свою точку зрения. приведите

2. Текучесть персонаJIа на предприятиях составпяет б Yо. Как этот

предприятиях, по вашему мнению,

управпения персонzrлом на основе

концепции управления персоналом?

бьlmь? На KaKlte
первую очереdь?

показатель, на ваш взгляд, характеризует рабоry СУП?
Вшраанm 7

Тема 1

1. Управление персонЕlлом
видов деятелъности: определение
адаптация персонапа ...

вкJIючает комплекс взаимосвязанных
потребности в персон€tле, отбор и

п р о d о лсюum е пер ечuс л е нuе о сн о BHblx вud о в' d еяm ельн о сmu.

2. В литературе часто встречаются понятия (управление

кадрами)>, (управление человеческими ресурсами)), (управление

персоЕ€лJIом>>.

счumаеmе лч эmu поняmuя mосюdесmвенньtмu?
3. Определите приоритетные направлениlI деятелъности службы

управления персон€lпом на стадии создания организации.
4. опишите особенности построения системы управлениЯ

персоналом на муниципальном предприrtтии (крупное предприятие).

2. Тема 2
1. Что вы понимаете под социальной эффективностью уrrравления

персонаrrом?
Арryментируйте свою точку зрения. Приведите примеры,

1. оценить и выбрать нужного работника среди многих

претендентов достаточно сложно. Вам предстоит проверить н€tпичие и



оценить целый ряд способностей и качеств личности претендента на

должностъ социолога, используя для этого различные методы оценки.

Какuе Memodbl оценкu Bbl бы прl.IJvrенuлu dля проверкu

профессuоltсtлылоzо опыmа ч лuчносmны,х качесmв преmенdенmа? Излоuсumе

ваl,Llу mочку зренuя.
Тема 3

1. По каким направлениям деятельности службы управления

персон€rлом целесообразна экономическаrI оценка эффективности управлени,I

персоналом?
2. Текучесть персонаJIа на предприятиrIх составлЯет 35 0/о . КаК этоТ

показатель, на ваш взгляд, характеризует работу суп?
Вараанm 8

Тема 1

1.

видов деятельности: определение потребности в персонале, отбор и

адаптация персонала ...
п р о d олэtсurп е пер ечцс л енuе о с н о вны,х вud о в d еяm ельн о сmu.

2. В литераryре используются понятия (кадрьD), (€еловеческие

ресурсш), ((персонЕlD).

счumаеmе лu эmu поняmuя mоilсdесmвенньlмu?
1. Определите приоритетные направления деятельности службы

управления персонЕlпом (суп) на стадии рЕtзвития организации.

2. опишите особенности построения системы управления
персонапом на мапом предприятии.
Тема 2

1. По каким направлениям деятелъности суп целесообразна

экономическая оценка эффективности управления персон€lпом?

2. Вам, заместителю директора по управлению персон€}лом,

необходимо составитъ рекJIамное объявление о вакансии должности
табельщика, которое вы намерены поместить в г€вете,

Какчlw, по ваluеJиу мнен1,1ю, оно dолэtсно бьtmь? На какuе качесmва

преmенdенmов Bbl обраmчлu внчманuе в первую очереdь? Сформулuруйmе

mексm.
Тема 3

1. Что вы

управления персоналом?
примеры.

,2. Текучесть персонаJIа на предприятиях составляет

этот показатель, на ваш взгляд, характеризует рабоry суп?
9Yо.Как

Управление персонЕtпоМ вкJIючает комплекс взаимосвязанных

понимаете под соци€tпьной эффективностью
Арryментируйте свою точку зрения. приведите



ПРАКТИКУМ

1. ,Щеловая игра << Функциональное разделенпе труда в аппарате

управления организацией)
исходные данные. Создается нов€lя коммерческаlI организация. в

аппарат управления предполагается включить следующие функционtlJIьные

подра:}деления: финансово - экономический оздел, юридический отдел, отдел

безЪпасНости, канцелярию, отдел социЕ}льно - бытового обсrryживания,

отдеЛ управлениrI персон€lлом, лабораторию социологических исследованиЙ,

бухгалтерию, второй отдел. Функции отдела управления персоналом

приводятся втаблице.
постановка задачи. Необходимо спроектировать функционапъное

р€}ЗДелениеТрУДаУпраВленияперсончtломприпомощипостроениясхеМыего
фу"*ц"онаJIьных взаимосвязей с другими подразделеншями аппарата

управления организацией.
Методические указания.

ОТРаЖаеТ ГОРИЗОНТаЛЬНЫе СВЯЗИ i

Схема функциональных взаимосвязей

управпения. Ее можно представить
которой по вертикЕtпи формируются

в выполнении данной функции ; С -согласовывает
или отдельный вопросы в процессе выполнения

функцион€lпьных подра:}делений аппарата

в виде таблицы ) с левой стороны

функции управления, выполняемые

подготовленный документ
функций ;Р -принимает

конкретным
функциональным подразделением , а вверху по горизонт€tпи перечисляются

все функцион€tльные подразделениrI аппарата управлениrI и должности
высших руководителей . На пересечение строк и столбцов проставляются

символы, отражающие степень участиrI оТДеЛЬНЫХ фУНКЦИОНZ}ПЬНЫХ

подразделений и руководителей в выполнение конкретных функций данного

подразделения. Применяется следующие символы : о - отвечает за

выполнение данной функции, организует ее выполнение, подготавливает и

оформпяет окончательный документ ;,г/- Представпяет исходные данные,

"rпбър*uчию 
, необходимые для выполнения данной функции ;у-участвует

решение , утверждает , подписывает дOкумент
описание хода деловой игры. Распределение ролеЙ В ДеЛОВОЙ ИГРе

осуществляется следующим образом. В ицре участвует 10 стулентов. Каждый
студент выполняет роль одного из начальников перечисленных выше

функционЕtльньIх подразделений и роль руководителя организации. В ходе

игры студент проставляет символы по каждой из функций, выполняемых

отделом управлениrt персон€tлом, определяя степень участия возглавляемого

им отдела в выполнении этих функций. То же самое делает и студент,

выполняющий роль руководителя организации. Ели в выполнении той или

иной функции какой_либо из отдепов не принимает УчаСТИЯ, ТО КJIеТОЧКа

остается гryстой.
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решение ситуации закJIючается В последователъном представлении

вариантов оргструктуры службы управления персонапом, а также

последовательном описании особенностей ее построении при

последователъЁом изменении факторов, влиrIющих на особенности

оргструктуры.
УчастниКам решения ситУациИ следуеТ прелIlарИ,ttiJlьflu' t;Ilрvлv.ll

состав факторов, влияющих на особенности оргструктуры службы
ситуации следует предварительно определитьучастникам

управления персон€lлом.

щля решения ситуации предлагается использовать упрощенный вариант

оргструктуры службы управления персонЕtлом, а также краткую

характеристику особенностей общей оргструктуры организации

применИтельнОк ее организационно-правовым формам,
методические указания. Участникам решения ситуации следует на

первоначсlльноIw эmапе установить основные факторы, влияющие на

особенности построения оргструктуры службы управлениrI персон€tпом.

на слеdуюlцем эmапе выбирается один из установленных ранее

факторов, например общм численность работающих В организации, И

задаетъя общая тенденциrI условного изменениrI данного фактора. в
данном случае, например, постепенное сокращение общей численности

работающих в организации. На основании этих исходньIх условий следует

определитъ возможное последователъное, изменение исходного

обобщенного варианта оргструктуры службы управления персон€шом,

пок€ванного на рисунке.
,щалее следует определить преимущественные особенности

построения системы управлениrI персон€lпом организации в зависимости от

особенностей ее общей оргструктуры. fuя этого на основе исходных

данных содержащихся в таблице, следует заполнить гр,3.
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. ПРАКТИtIЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ

ИНСТРУКЦИОННАЯ КАРТА

Группа_ дата 

-,

Тема: <<Определение общей потребности в кадраx>>,

Вид запятия: практическая работа.
задачи: научитъся определять потребности организации в персонапе,

определять IIути развития компетенций сотрудников, определять

перспективные цели рЕlзвития организации, методы и время их достижения, а

также системы оц"rr*" (показателей) степени реализации этих целей; общий

курс действий организации на определённый период;

Развивать: творческий потенциаJI, мышление, личные качества,

необходимые для руководителя и деловые качества организатора работы
персонапа.
Воспитывать:способность работать
коммуникабельность, честностъ, желание

ре€tлизовать творческие способности.
обучающийся должен:
знать: Опредепение стратегии управления человеческими ресурсами;

систему плаЕирования человеческих ресурсов; этапы формирОваниЯ персонапа

в организации методы прогнозирования потребностей в человеческих ресурсах.
уметь: определять когда, Гдо, сколько и какой квалификации

сотрудники потребуются организации;
иметь представление: о методах скорректированной экстраполяции

при планировании численности персоIIапа.
Оборулование: Инструкционная карта.

Ход практического занятия.
1.Методические ук€вания по выпопнению практической работы.

ответьте на заданные вопрос и заданиrI письменно. Запишите в тетради

дату занятия, тему, номер задания и ответ на него.

1?]J,lillХ1l;#ЖН"##:НТu"о.*осыдJIясамоконтроля(устно)
1.Каким образом расчитывается численность рабочих в плановом периоде?
2.ЧтО вкJIючаЮт в себЯ качественные пок€ватели планированиrI трудовых

ресурсов?
3.Расскажите об этапах планирования трудовых ресурсов.
4.Какие факторы влияют на потребности в рабочей силе?

, 5.как разработать планы реализации стратегии управлениrI персона.rrом?

6.Как спрогнозировать потребности организации в персонале?

2.2. Вьлполнение практической работы.
Практическая сиryация 1.

в 2001 гОДу объём продаж агентства Дэроryр составил 2,7мпрд. руб,
чистЕlя прибыль 21 млн. руб. В агентстве, которое расположено в Петербурге и



1.

2.

занимается организацией туристических поездок в Южную Европу и Северную
Африку, работает б человек директор, начапьник отдела маркетинга, 3

референта и секретарь. В 2003 году агентство намерено удвоить объём продаж
и в 10 раз увеличить прибыль за счёт созданиrI партнёрских отношениЙ и
заключения долгосрочных контрактов с туристическими организациями
принимающих стран и открытия своих представительств в Новгороде и Пскове,
а также предложения нового вида усJryг - туристических поездок в Россию
(посещение Петербурга, Новгорода, Пскова, рыбалка, охота) для жителей
Южной Европы и Северной Африки.

Вопросы
Охарактеризуйте внешнюю среду, в которой действует Аэроryр:

кJIиентов, конкурентов, поставщиков, роль государства.
Как вы оцениваете разработанIrую компанией стратегию развития на 2003

год? Соответствует ли она состоянию внешней среды и внутренним

ресурсам организации?
3. Какие компетенции потребуются Аэроryру для реализации данной

стратегии? Обладает ли организация этими компетенциями?
4, Какую стратегию управления персонапом вы бы предложили Аэротуру?

Какие ресурсы необходимы для его ре.шизации?
Шрактическая ситуация 2.

Руководитель отдела продаж компании <<Логика>, занимающейся

реализацией компьютерных программ, только что получил прогноз объёма
продаж на следующий год, согласно которому реализация должна увеличиться
на 20О/о (в постоянных ценах) и составить 25 мпрд. руб. Увеличение ожидается
за счёт десятипроцентного расширения существующего направления - продаж
целевых программ, разрабатываемых по зак€}зам организацийо а также за счёт

реализации программ, созданных дJIя массового рынка. В отделе продtuк
<<Логики>> работают 7 коммерческих агентов, 3 ассистента и один секретаръ.
Каждый агент осуществляет продажи на закреплённой за ним территории,
ассистент оказывает техническую поддержку двум агентам, секретарь отвечает
на тепефонные звонки, ведёт обшryю корреспонденцию и т.д. Все агенты имеют
высшее техническое образование, однако не являются программистами.

За текущий год объём реализации <<Логики>) вырос на 30%, а численность
сотрудников отдела продаж увеличилась на 2 агента и 1 ассистента.

Вопросы.
1. Определите потребности отдела продаж в человеческих ресурсах на

следующий год.
2. Подготовьте план подбора персон€rпа.

Практическая сиryация 3.
Планирование привлечепия персонала.

Исходные данные. Необходимо составить оперативный план рЬботы с
персонulпом в организации, где вы работаете или проходите практику. Одним из

разделов этою плана является раздел "Планирование привлечения персонала".
Анализ показаJI, что организация не сможет полностью покрытъ потребностъ в
персон€lпе за счет вIIутренних ресурсов.



посmоновка зшdачtъ

определить, за счет каких внутренних и внешних источников предпола-

гается покрыть потребность в персонilJIе в планируемом ГоДУ, отметить преи-

мущества и недостатки источников, и разработать конкретные потребности

в персон€rле в плановом периоде.
методические указания. Источники покрытия потребности в персонале

приведены в таблице.
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Практическое занятие

Инструкционная карта

Группа_ дата
Тема: <<Составление объявления о вакансии. Резюме>>.

Вид занятия: практическая работа.
Задачи: формирование навыков составления объявления о приёме на рабоry,
научитьсЯ выделятЬ значимые ценности ориентации при выборе работы,
закрепить знания об источниках привлечения кандидатов на работу, научить

составлять резюме и анкету кандидата на вакантЕую должностъ.
Развивать: творческий потенци€tп, мышление, личные качества, необходимые

для руководителя и деловые качества организатора работы персонала.
Воспитывать:способностъ работать
коммуникабельность, честность, желание

реализовать творческие способности.
Обчающийся должен:

знать: этапы процесса набора персонала, факторы, влияющие на
процесс набора, методы и источники привлечения кандиДаТоВ, ЗаДаЧИ

менеджера по персонаIry, данные, отражаемые в объявленИЯХ О ВаКаНСИЯХ,

требования к составлению резюме, сведения, которые должна содержать анкеТа

кандидата на вакантную должность;
Уметь: формулироватъ перечень требований к кандидату на вакантную

должность, составлять объявление о приеме на работу, привлекать
представительную групгry кандидатов, оптимизировать затраты на привлечениu
персонЕrла, выбирать наиболее значимые ценностные ориентации при вЫбОРе

работы, составлять резюме, в соответствии с принятыми требованИЯМИ,

составлять анкету кандидата на вакантIryю должность.
Иметь представление: о роли руководителей подразделениЙ В

формировании рабочего коллектива, о портрете (идеапьного сотрудникa>), О

преимуществах и недостатках закрытой и открытой кадровой политиКи.
Оборулование: Инструкционная карта.

Ход практического занятия.
I".Методические указания по выполнению практической работы.

ПрактическЕuI работа состоит из б заданий. EIa выполнение каждого
задания отводится |2 минут рабочего времени. Ответьте на вопроСы ДЛЯ

самоконтроля (устно) и сформулируйте своё мнение об основных аспекТах

работы персонала. Перед этим повторите теоретический
предлагаемым вопросам.

Ответьте на заданные вопрос и задания шисьменно.
тетради дату занятиlI, тему, Еомер задания и ответ на него.

2.Выполнение практической работы:
2.1. Актуализация знаний:

о отвотьте на предлагаемые вопросы для самоконтроля (устно) В течение

10 минут;

материап по

запишите в



. сфорrпrулируйте основные положения о наборе кандидатов на вакантные

выборе работы вы отдаёте

В заданиях Ns1 и Ns3 подробно заполните таблицы. Составьте объявление о

приёме на рабоlу на основании данных в задании Ng2. Выполните задание

Ns4.
11. Выполните задание Nч6, в соответствии со своей

ква.пификациейо

будущей

12, составьТе резюме в соответствии с предъявленными требованиrIми;
Задание }{Ъ1

Ситуация "Составление объявления об имеющейся ваКаНСИИ"

исходные данные п постановка задачи. Агентству по подбору персонала
требуется ассистент специаписта по гlодбору персонапа.
Необходимо составитъ объявление об имеющейся вакансии.
методические указания. В объявлении об имеющейся вакансии

необходимо укЕ[зать должность, на которую требуется кандидат, ДаТЬ КРаТКУЮ

характеристику организаций, где он будет работать. Изложить ОбЯЗаннОСТИ,

требования (обязательные и желателъные), условия труда для ДаННОЙ

должности. Указать телефон, факс для передачи резюме.
Задание NЪ2

Агентству по подбору персонала требуется ассистент менеджера по
подбору персон€rпа. Необходимо составить объявление о ваканСии. В
объявлении укажите должность, на которую требуется кандидат, дайте краткУЮ

характеристику организации, где он будет работать, изложить обяЗанНоСти,

требования, условия труда для данной должности, телефон, факс ДЛя ПеРеДаЧИ

резюме.
Задание ЛЪ3

Сиryация <<Щенностные ориентации при выборе работьп>.
Описание ситуации:

Молодой специztлист заканчивает высшее учебное заведение по
специ€lльности <<Менеджмент). Ему предлагают рабоry в нескольких
организациях, каждая из которых располагает разными возможностями

удовлетворения сложившихся у молодого специzlJIиста запросов.
Постановка задачи:
Каким ценностным ориентациям отдаст предпочтение молодоЙ специ€tлиСТ

при выборе своей булущей работы? Проранжируйте их, используя метоД

попарных сравнений.
Задание }{Ъ5. Сиryация <<Составление резюме)).

Описание ситуации:
Молодой специаJIист, закончивший ВУЗ по специ€rльности <<МенеДжменТ)),

прочитал в гЕвете объявление о наборе в организацию специutлиСтов егО

профиля. В объявлении излагается просьба составитъ резюме и представить егО

работодателю.



Постановка задачи: составьте резюме.
Методические указания :

Резюме информация о себе, представJIяемая работопОJIучателеМ

работодателю. Удачное резюме может стать поводом для интервью, т. е,

Личной встречи с работодателем или его предстаВителем. Резюме должнО

соответствовать определённым требованиям: оно должно быть кратким, но при

этом *u*a"r-""o информативным, в нём не должно бытъ длинных

предложений, пассивны" qърr. Примерная форма резюме представлена ниже.

Задание NЬ6.

составьте анкету кандидата на вакантIIую должность:
Личные данные.
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ПРАКТИКУМ
Проведение собеседования.

приёме на рабоry.
Этапы собеседования.
1. Контактная фаза:

2.Основная фаза.

образование, повышение квалифик ации
выяснение профессионЕuIьного развития и профессиональной

квалификации
вопросы по профессии
вьuIснение критической оценки прежней деятельности
информирование кандидата о предприятии
переговоры о контракте

3, Заключительная фаза.

Задание. Проведите собеседование, исходя из основных этапов. Щополните
вопросы и перечислите документы, необходимые для предоставления при

приветствие, взаимное представление

уровень знания кандидата о предприятии

закJIючение рЕвговора: резюме о результатах собеседования, определение
срока пришIтия решениrI

Напишите ваши вопросы к кандидату на отдельных листах.
Перечислите документы, необходимые для предоставления при приёме на
работу.

ПРАКТИtIЕСКОЕ ЗАIIЯТИЕ
ИНСТРУКЦИОННАЯ КАРТА

Группа_ дата

Вид занятия: практическая работа.
Задачи: научиться проводитъ тестирование и собеседование при отборе

ПеРСонала на работу, применять психологи!Iеское тестирование, проводить
предварительную отборочную беседу, беседу по найму, правильно оценивать
кандидатов, инструктировать испытуемых, осуществлятъ контроль за
выполнением заданий, интерпретировать резулътаты и подводить итоги
тестирования.

Развивать: свободу решений и действий студентов, альтернативное
Мышление, анаIIитические способности, коммуЕикативные навыки и умения;
навыки решениrI проблем, максим€tльно приближенных к реальной сиryации.

Воспитывать: уважение к людям, уверенность в себе,
ЦеЛеУСТРеМлённость, самостоятепъность, социапъную компетентностъ.

заверение в конфиденциzrльности беседы

ваше семейное положение
занятие в свободное время



Обучающийся должен:
Знать: этапы отбора пер_сона,ла, элементы, составляющие первичный

отборо этапы собеседования и его особенности, требования, предъявляемые к
организации эффективного отбора персонапа, рекомендации в области
тестиров ания кандидатов, критерии оценки кандидата.

Уметь: ан€шизировать анкетные данные, проводить собеседование и
интервью в качестве сотрудника отдела человеческих ресурсов, самостоятельно
составлять вопросы для собеседования, оценивать кандидата, согласно
предъявляемым требованиям, составлять портрет (идеа"пьного сотрудникa>);

проводить ан.апиз почерка, информировать испытуемого о результатах
собеседования, подводить итоги отбора.

Иметь представление: о методах отбора персон€Lпа, компьютерном
тестировании; дополнительных источниках информации о кандидатах,
примерах документztльных форпл оценки кандидата.
Оборулование: Инструкционная карта.

Ход практического занятия.
L. Методические указания по выполнению практической работы.
Практическ€uI работа состоит из 5 заданийо на выполнение которьж

отводится 80 минут рабочего времени. .Щщя выполнения задания J\!5 вам будет
предложен образец почерка., Ответъте на вопросы для самоконтроля (устно) в течение 10 минут и
сформулируйте своё мнение об основных проблемах отбора кандидатов на
вакантное место, отметьте достоинства и недостатки каждого метода отбора.

1.

2,

Перед этим детально повторите теоретический материап по предлагаемым
вопросам.

Ответьте на вопросы к заданиям письменно.
2.Выполнение практической работы.
2.1. Акryализация знаний, ответьте на вопросы дJuI самоконтроля (устно):

Что представляет собой процесс отбора персонала?
Какие требования должны учитываться для организации эффективного

отбора персонала?
3. Назовитеметодыотбораперсонапа.
4, Как проводится предварительнztя отборочнм беседа?
5. Кто проводит беседу по найму?
6. Назовите преимущества и недостатки тестирования.
7, Как проводится проверкарекомендаций и послужного списка?
8, Кем принимается решение о приёме на рабоry?

2.2. Выполнение практической работы:
изучите задание,
ответьте на вопросы письменно.

Задание }lЪ1.
Механический завод имеет самый высокий процент текучести кадров

среди слесарей-сборщиков основного конвейера (текучесть достигает 80 О/о в
год). Работа сборщиков достаточно rrроста и монотонна, не требует особых



физических усилий. Обучение сборщиков производится непосредственно на

рабочем месте в течение четырёх часов' 
,ров без участиrIПриём сборщиков на завод осутIIествляется отделом кад

мастеров или других руководителей. Кандидаты заполнrIют стандартную фор,",у

(см. ниж") 
" Й"од"" собеседование с инспектором отдепа кадров, который

принимает решение о приёме на работу, утверждаемое начаJIьником отдела

кадров.
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Задание ЛЬ 3

Составьте вопросы для собеседования на вакантную должностъ.
Задание NЬ4

Составъте пакет документов, необходимых дJuI отбора кандидата на
замещение вакантной должности менеджера по персонаJIу.

ДЕЛОВАЯ ИГРА (ПРИЁМ НА РАБОТУ)
Щель деловой игры.

В процессе деловой игры обучающиеся знакомятся с основными этапами
организации приема на работу на предприятии) изучают влияние факторов,
учитываемых rrри найме претендентов на вакантную должность, разрабатыВаюТ
должностные требования основных категорий работников с учетом
специфических условий деятельности предприятиrI, осуществляют отбор
претендентов на вакантные должности и оформляют контракт найма на рабоry.
Организация деловой игры по найму на рабоry должна проводитъся в условиях)
максимutJIьно приближенных к ре€rлиrlм отечественной праКтики, т. е. на
примере предприятий р€вличных организационно-хозяйственных типов
(индивиду€lльных, ТОО, АО и др.) и видов деятельности ( розничной торговли,
массового питания, гостиничных усJIуг и т. д.), а также с учетом современных
зарубежных тенденций, свойственных странам рыночной экономики. В ходе
подготовки деловой игры формируются 3 отборочных комиссии следующих
предприятий (пример): ЗОА <<Елецкие кружева>, ОАО <<Стоймаш>>, АО <<Ле

Маз>>. В названных предприятиях определяются вакансии. Определяются члены
комиссий и выбирается их председатель, в ходе подготовки члены комиссий
составляют квапификационные карты и карты компетенций на вакантные
должности, изучают должностные инструкции отбираемых специ€tпистов;
составляются планы отборочных мероприятий в соответствии с заданной
кадровой политикой, вопросы собеседования, готовятся материапы дJuI
психологического исследования кандидатов - тесты, опросные листы;
составляются легенды и модели поведеншI соискателей на вакантные места;
преподаватёль консупьтирует студентов по возникшим вопросам. В группе
обучающихся отбираются те, кто будет играть роль претендентов на вакантные
места, предусматривается, что на каждое место претендует 2 соискателя.

предприятии, а остЕlJIьным дать корректный мотивированный отказ.
Претенденты представляют комиссии список документов, необходимых

для приёма на работу, резюме, проходят ряд отборочных испытаний. В ходе
собеседования члены комиссии заполняют uKapry отбора претендентов на



Щель игры - научить обучающихся приёмам и методам отбора персонала,
ПОРЯДКУ ОРГаНИЗаЦИИ кадровоЙ работы, умению определять требования к
ПОСТУПаЮЩеIчry На рабоry, опредеJIять какие сведениrI о работнике являются
наиболее важными.

Пр" проведении деловой игры следует обратить внимание на
психологические аспекты отбора персонапа: возможную субъективность
ОЦеНОК ПРИ ПРИёМе на рабоry, методы оценок психологических характеристик
КаНДИДаТОВ. ,Щля Всестороннего анализа характеристик поступающих на рабоry
НеОбХОДИМО Правильно выбирать и применятъ разнообр€вные виды
испытаний.

В КОНце деловой игры преподаватель опредеJIяет степень достижениrI
ЦеЛеЙ, ВЫСТаВляет оценки с комментариями, отмечает лучших обучающихся.

ПРОВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ ИГРЫ
1 этап. Подготовительный.

на первом, подготовительном этапе деловой и|ры преподаватель
формирует группы, имитирующие деятельность отделов кадров конкретных
предприятий различных типов и видов деятелъности. Преподавателем
назначается начапьник отдела кадров. На начальника отдела кадров
возлагаются полномочия по формированию концепции отбора кадров, в
соответствие с кадровой политикой данного предприятия, определённой
преподавателем.

концепция деятельности должна быlь формализована в подготовке
устава предприr{тvм) и пояснительной записки к нему, включающей описание
фУНКЦИй ПРеДПРиrIтия и организационной структуры управлениrI, а также
численного состава персонала и организационной культуры предприятиrI.
составление текста пояснительной записки направляется преподавателем; он
предлагает оценить нЕlличные трудовые ресурсы предприятия, поц)ебности в
персон€tле на предполагаемых вакантных местах и разработатъ конкретные
мероприятия по удовлетворению потребностей в персон€rле.

щель подготовительного этапа сформироватъ у обучающихся
представление о типе кадровой политики предприятия, об активности
проведения кадровых мероприятий, о н€lличие вакантных мест.

на подготовительном этапе определяются те меропр иятiая, которые будут
осуществлены в ходе деловой игры:
о состав комисспй по отбору персонала;
. ВакаНТные ДолжносТи;
. Протенденты на вакантные должности, в колиIIестве по два человека на

каждую;
. Легенды Претендентов;
. круг проводимых мероприятиЙ;
. Членам комиссии предлагается составить пояснительIIую записку по

работе предприJIтиJI И определить методы работы с персонЕUIом в
соответствие с названной преподавателем типом кадровой политики;



. члены комиссий готовят тесты и вопросы для собеседования с
кандидатами, квапификационные карты и карты компетенций на вакантные

облегчает работу отдела человеческих ресурсов при отборе соискателей на
вакантные места, квалификационнаrI карта представJIяет собой набор
квалификацiтонных характеристик, которыми должен обладать соц)удник,
принимаемый на вакантную должность);

о члоны комиссий должны быть готовы ответитъ на вопросы кандидатов о
предприятии, режиме работы предпрvlятия и рабочем графике на вакантном
месте, определить размеры заработной платы для принимаемьIх
сотрудников;

о кондидаты составпяют резюме в соответствие с выбранной легендой,
которая составляется вместе с преподавателем. При составлении легенд
участников игры необходимо обращать внимание на достоверность и
реальность описываемых событий, на то, что соискатели на одЕу вакантную
должность не должны иметь больших отличий в образовании и других
компетенциях;

о кондидаты опредеJUIют список документов, представляемых при приёме
на работу.
2 этап. Проведение деловой игры.

2. l . Дкmуаrtшацv,lя знанuй.
Преподаватель прсiверяет усвоенный ранее материЕ[л по вопросам для

обсуждения. Щель - проверить степень овладения студентами теоретического
матери€lJIа по теме <<Отбор кадров)). Актуализация знаний происходит методом
фронтального опроса. (Примерные ответы на вопросы см. в Приложении 4).

2.2. Излоэюенuе меmоduкu провеdенuя dеловой uzpbl.
Преподаватель раскрывает методику проведениrI деловой игры. .Щаёт

необходимые пояснения к ходу выполнениrI её этапов. Раскрывает пути и
средства достижения целей. Подчёркивает, что целью явJuIется формирование и
закрепление навыков отбора персонала. Обращает внимание обучающихся на

учитываемых при приёме на рабоry> (Приложение 8).
2.3. Провеdенuе dеловой u?pbt.
Работа комиссий по отбору кандидатов начинается с того, что начаJIьник

отдела кадров объявляет аудитории название предприятия, зачитывает
пояснительную записку о работе предприятия, сообщает о типе кадровой
политики, объявляет о н€лличие вакантных мест.

,,Щля проведениrt отборочных мероприятий приглашаются кандидаты. С
ними проводится предварительн€ш отборочная беседа, члены комиссии
Знакомятся с резюме кандидата, предоставленными документами. Затем
комиссия предлагает соискателю ряд тестов. Щели тестирования - вьLf,снить
каЧества кандидата, необходимые для занятия вакантного рабочего места,
определитъ

о Личные характеристики кандидата;
. лидерские качества дпя руководящих должностей;



a

a

. н€lJIичие способностей, для рабочих мест, связанных с творческой .

работой и необходимостью иметь нетрадиционное мышление;
степень мотивации к успеху;
способность работать в команде.

Во время работы кандидата с тестами комиссия обсуждает
квалификационные характеристики кандидата, вьuIсненные в ходе
предварительноЙ беседы, впечатление, сложившееся о нём. Комиссия делает
ВыВоДы о его профессиональноЙ пригодности в соответствие с
квалификационной картой.

Кандидат, заполнив тесты, передаёт их отборочной комиссии, уходит,
ожидzш результата.

СотруднЙки отдела человеческих ресурсов обсуждают личные качества
кандидата, степень его соответствия предъявляемым требованиям, возможность
вхождения в коллектив организации, предполагаемую скорость адаптации,
необхОдимостъ переучив ания.

Затем комиссия принимает решение:
А) отказать в прохождении дальнейших испытаний;
Б) ПРОСит кандидата подождать, для того, чтобы побеседоватъ с другим

соискателем на должность;
В) пригласить кандидата для собеседования.
Комиссия приглашает кандидата для собеседования.
КаЖДОМУ КанДидату даётся 5 минут на выступление, в нём он должен

отразить:
a

о

о

мотивы, побудившие его пришIть участие в устройстве на работу;
продемонстрировать профессион€lльную компетентность;

,ЩЛЯ пРоВедения эффективного собеседования члены комиссии должны
РУКОВОДСТВоВатЬся некоторыми общими рекомендациями, которые сводятся к
следующему:
о }становление взаимопонимание с кандидатом и предоставление ему

возможности чувствовать себя свободно;
о ! ХОДе ВСеГО собеседования необходимо концентрировать внимание на

требованиях к работе.
о Н€льзя оценивать по первому впечатлению, нужно получить всю

информацию.
r СОбеСеДОВание должно носить структурированный характер, вопросы

ГОТОВяТся Заранее и должны быть достаточно гибки для разных кандидатов.
В беседе с поступающим различают три компонента:

1) побуждение собеседника к разговору;
2) активн9е слушание собеседника;
З) формирование правильных выводов из услышанного.

ПРи проведении собеседования члены комиссии заполняют <Карту
отбора претендентов при приёме на рабоry> в Рdбочей тетради, для
объективной оценки профипя кандидата.



По прохождении

решениJI, а комиссия
собеседования кандидат удапяется для ожидания

отбирает наиболее важные критерии отбора и выносит вердикт.
Комиссия приглашает кандидатов дJuI

Кандидатам не прошедшим отборочных

проводит открытое обсуждение качеств кандидата,

, сообщения о своём решении.
мероприятий комиссия даёт

арryментированный отказ, с перечислением причин, по которым он не прошёл
отборочных мероприятий. Преподаватель должен следить за тактичностъю
действий членов комиссии по отношению к соискателям.

Члены комиссии поздравJUIют кандидатов прошедших отбор с принятием
их на рабоry.

Преподаватель направляет работу членов отборочных
проверяет правильностъ выводов по оценке кандидатов, следит
арryментоВ В ходе обсуждения кандидатур, напоминает о необходимости
мотивировать и обосновать отк€lз от приёма на работу.

2.4. Закрепленuе u оценка полученньlх HaBblKoB.
на этом этапе деловой игры оценив€Iются

i На ЗаМеЩеНИе ВаКаНТНЫХотборе претендентов
осуществляется с помощью теста <<оценка кандидата на рабочее место). в
рабочей тетради, тест позволяет посмотреть на проблему оценки претендентов
под другим углом зрения, провести студентам самооценку степени овладениrI
материzlлом.

3 этап. Подведение итогов.

комиссий,
за полнотой

подходы, применrIемые при
должностей. Этот этап
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ПpallouceHael
Примерный устав

предприятиrI

(организационно
предприятия)

1.Общие положепияз ,

наименование предприятия, организационно-хозяйственный тип,

>)

форма
СОбСТВеННОСТИ, юридический статус, цель и предмет деятельности, принципы
деятельности, ответственность по обязательствам.

2. Имущество и средства.
Источники средств предприятия (собственные средства, средства
учредителей, акционерный капит€UI, лизинг имущества вапютные поступления).

3.Планирование п отчетность.
Бизнес-план предприятия (основные р€вделы), годовой план хозяйственной
деятелъности (основные экономические показатели деятельности); отчетность
О результатаХ хозяйстВенной деятельНостИ (формы отчетЕости, органы
представления отчетности).

4. Финансы и кредит.
r iачrrрýrлýJrЕtlи(, rrриuыJlи, остающеися в распоряжении предприrIтия

разработки нормативов в зависимости от стратегии предприятия).

Распределение прибыли, остающейся в распоряжении

5. Управление предприятием.

дирекция и т. д.); ревизионные
аудиторские службы и т. д.);
предприятий (субъекты управления);

комиссии,
деятельность
управления.

б. Труд и его оплата.

Органы управления и их полномочиrI (общее собрание, совет учредителей,
органы (ревизионные

органы, реryлирующие
организационн€ш структура

Штатное расписание работников ( численный состав,); формы и системы
оплаты труда, штатных работников: должностные окJIады штатных работников( расчет в пределах нормируемой величины расходов на оплату труда в
издержках обращения и реryлируемого рЕвмера мйнимальной _.арчбоrо*
платы), оплата Труда внештатных работников (разработки договорных
расценок или систем оплаты).
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАIIЯТИЕ
ИНСТРУКЦИОННМ КАРТА

Группа. дата
Тема: " Разработка программ стимулирования труда)>.
Вид занятия: Практическая работа.
ЗаДачи: научиться выделять мотивы, которые стимулируют персонал к
ХОРОШеЙ РабОте, научиться опредеJIять элементы мотивации и элементы
демотивации, Разрабатывать процраммы стимулирования Труда.
ОБучающийся долл(ен:

знать: как составляются и что содержат программы стимулирования
труда;

. О МаТеРйальньтх и нематери€rльных аспектах мотивации персонапа;

. ПРИЧИНЫ ТеКУЧеСТИ КаДРОВ На ПРеДПРИЯТИИ;
о основныесоставJrяющие программы стимулированиятруда;
. маТори€tпЬныеасПекТы;
о НоМ&ТериЕrльНыеаспекты;
о ТеКУЧестЬ каДроВ,'
. содержательные теории мотивации, процессу€rпьные теории мотивации,

потребности и мотивы, движущие действиями работника, способы
мотивации и стимулирования персонала;
уметь: выбирать элементы мотивации в каждом конкретном сJIучае,

. применятъ модели мотивации через потребности по практике,

. научитъся выделять наиболее значимые мотивы деятельности менеджера.
иметь представление: как сами работники оценивают р€lзличные

характеристики своей работы, о факторах, влияющих на удовлетворенностъ в
работе, об управлении потребностями, об элементах мотивации, используемых
руководителями для повышения эффективности работы персон€rла.
оборулование : инструкционн€ш карта, практические задания.

Ход практического занятия.
1.Методические укЕ}зания по выполнению практической работы.

практическая работа состоит из 5 заданий, на выполнение каждого
отводится 18 минут рабочего времени. ответъте на вопросы для самоконтродя
(устно) и сформулируйте свое мнение о значимости программ стимулирования
труда в деятельности менеджера по персонЕrлу и о практическом применении
теорий: процессуальных и содержательных.

запишите в тетради да]ry занятиrI, тему, номер задания и ответ на него.
ответьте на заданные вопросы и ситуации письменно. Выполнение
практической работы.

2. Выполнение практической работы.
2.1.Акryализация знаний :

ответьте на вопросы для самоконтроля (устно),
какие факторы, влияющие на текучестъ кадров, вы знаете?
Какие факторы влияют на активизацию человека к работе?

a

о

a Отчего, главным образом зависит успех деятельности организации?



. Где применяются традиционные методы вознаграждениrI?

. В чём различаются содержательные и процессуаJIьные теории
мотивации?

. В чём состоит" закон эффекта" мотивации, согласно поведенческой
психологии?

. Что входит в понятия - " мотивация"?
о потробности;
о МоТИВЫi
о моделъ мотивации через потребности.

. Содержательные теории мотивации и ихпрактическое применение:
. а) теориrI А. Маслоу;
. б) теория Ф. Герцберга;
. 

") 
теория Мак Клелланда;

. Каковаосновная цель компенсации?
- КакоВо практическое применение процессуальныхтеорий мотивации:. а) теории ожидания?

. б) теории справедливости?
2.2. Выполнение практической работы
1. изучите заданиrI,
2. ответьте на вопросы письменно.
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Задание 2.
Изучите таблицы. Ответьте на вопросы
1.Дlя каких возрастных категорий наиболее важной является
А) матери€lльная мотивация;
Б) комфортная мотивация;
В) самореализация;
Г) социоцентрическая мотивация?
2.Какие методы мотивации наиболее действенны
А ) на мужчин;
Б) на женщин.
3. Когда происходит осознание значимости своего труда?
4. Как влияет оплата труда на социоцентрическую мотивацию, сделайте
подробный анализ Й выводы.
5. Что главным образом влияет на трудовую активность персонала?
Связь мотивации с квалификацией, гrолом, возрастом, заработком и трудовой
активностью (в О/о от числа опрошенньгх)

Мотивация Квалификация
низкая средняя высокая

материальнаlI 62,9 5?? 4з,0
комфортная 57.4 55,4 55,3
самореализация 22,4 з7,4 38,6
социоцентрическtUI
(осознание
значимости
своего труда) 5|,2 5)) 57,8

Мотивация

Характеристи ка материzrпь
ная

комфорт
Hall

сtlпdореали
зация

социоцонт
рическЕUI

Пол:
мчжчины 55.5 52,9 44,: бз-,|
женщины 50,4 59.2 25.4 4з.5

ВозDаст (лет):

до 24 59,6 ý?ý 1)) 50,0
25-29 60"7 65;7 39,8 59,6
30-39 51.8 51.6 з4.5 55.4
40-49 51.9 58"3 35.8 54"4

50 и старше 41,0 51,5 31,6 49,2
Средний заработок. Dyб.

до 140 45.з 46,6 2|^\ з6,6
161-200 5з,4 60,0 з8"7 54,1
201-250 ýз? 60.5 4|,з 64.5
251-300 51,б 57,5 4|,2 б3,1



Мотивация Грудовая активность
отстающие исполнительные инициативные

материЕlльная
комфортная
сап{ореализация
сошиоцентDическfUI

57,5
56,7
30,8
52,2

53,3
56,0
з6,1
52,6

48,2
55,6
з7,5
56"4

Задание 3.
Ответьте на вопросы. Насколько отличается фактическ€ш и желаемая структура
поощрения за хорошо выполненную работу, с чем это связано? Предложице
новаторские методы морЕlльного стимулирования трудовои активности.
ФактическЕuI и желаемая структура поощрения за хорошо выполненIryю рабоry

Виды поощрепий Фактические Желаемые

"/, Ранг о//о Ранг

1. Благодарность 47,6 1 29,9 7

2. Почётные грап{оты 40,1 2 з6,| 5

3. Присвоение звания <Лучший
работник>

|2,| 4 з6,9 4

4. Персональнм денежнаrI
премия

22,8 J 78,1 1

5. Путёвки в санаторий з,з 7 46,9 2

6. Щенные Irодарки 7,2 5 31,9 6

7. Правитепьственные награды 5) 6 4з,6 a
J

Задание 4.
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Практические занятия к модулю

Оценка труда персон€tпа позволяет решить следующие управленческие
проблемы:
l.
2.

требований:

Подбор кадров - оценка личных и деловых качеств.
Определение стеrrени соответствия занимаемой должности :

переаттестация, расстановка кадров, использование должностных
обязанностей.

З. Улучшениеиспользованиякадров-определениенацрузки,
совершенствование труда.

' 4. Выяснение вкJIада работников в результаты работы - поощрение,
взыскание.

5. Продвижение работников, необходимость квалификации -
прогнозирование, продвижение, формирование резерва, оценка
эффективности обучение.

6. Улучшение структуры аппарата управления- проверка нормативов
численности, р€вработка должностных инструкций.

7, Совершенствование управления. Совершенствование стиля и методов
управлениrI, повышение ответственности.

Оценка труда работников позволяет выполнить поставленные задачи
только в том случае, если будет проводиться с соблюдением следующих

. объективность * использование достаточно полной системы покЕвателей;
о оперотивность - своевременность и быстрота оценки, реryлярность ее

проведения;
оглосность - ознакомление работников с порядком и методикой оценки,

доведение результатов;
ощомокр&тизм участие общественности, привлечение коллег и

подчиненных;
о единство требований- для всех лиц однородной должности;
. простота - четкость и Доступность;
ороз}льтативность обязательное принятие действенных мер по

результатам оценки;
о МоКСИМаJIьно ВозМожная Механизация и автоМатИЗаЦИЯ процеДУры оцен

Практическое занятие
Инструкционная карта
Тема: <<Оценка труда)>

Вид занятия: Практическ€ш работа.
Задачи: научиться проводить аттестацию персоналq определятъ сильные
и слабые стороны работников, выделять значимые личные и деловые
качества, влиrIющие на успешность работы и эффективность работы с
коллегами.

настойчивостъ в овладении новыми знаниями, мышлением, вниманием.



Воепитывать: способности к самор€lзвитию личности, высокие мор€rльные
и этические ценности; ориентацию на положительный результат,
сосредоточенность и открытость.
Обучаюtцuйся dолмсен:

знаmь,. приёмы и способы оценки персон€rла; систему оценки труда;
необходимость оценки персон€tла, понятие, задачи оценкатрудq
требования, предъявляемые к оценке, этапы оценки персонала.

умеmь: проводить мероприятия по подготовке к аттестации, по оценке
труда, заполнять аттестационный лист, оценивать работников по шкапе

убывающей важности.
Иметь представление: о методах совершенствования аттестации

персон€rла.
Ход практического занятия.

1. Меmоduческае укOзанuя по вьrполненuю пракmаческой рабоmы.
Практическая работа состоит из 4 заданий, на выполнение каждого из

них отводится по 20 миIrут рабочего времени.
Перед выполнением работы ответьте на вопросы для самоконтроля

(устно) в течение 5 минут. Дrя ответа на оставленные вопросы необходимо
дет€lJIьно повторить теоретиIIеский матери€rп.

Запишите в тетради дату занrIтия, тему, номер задания и свой результат.

2. В ыполненuе пракmuческо й рабоmьl.
2. 1. Акmуш.uз ацuя знанай:
- ответъте на вопросы для самоконтроля (устно).

1, Назовите основные задачи аттестация персонапа.
2. На какие этапы подраi}деляется аттестация?
3. С какой целью происходит сообщение результатов оценки?
4, Какие пути совершенствованиrI аттестации персонала вы можете

предложить?
5. Назовите виды аттестации, дайте их характеристику.

2. 2, Вьlполненuе пракmuческо й рабоmьt.
- выполненить задания;
_ сделать выводы.

Задание 1.
Анализ заданного выбора.

Оцените по шкапе убывающей важности в баллах (от 1 до 4) следующий
набор характеристик того, как выполняет свою работу оцениваемый работник:
оценrсу <<1>> получает наиболее характернм черта работника, оценку <<4>> -
наиболее характернм черта

не ждет проблем
.схватывает объяснение (на лету)

с ним легко разговаривать
становится лидером при работе в группе



теряет время на необходимые аспекты работы
спокоен и невозмутим при любой ситуации
много работает

прохождения практики по профилю Qпециальности, сравните ваши результаты
с результатами аттестационной комиссии.
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Ознакомътесь с бланками поведениrI на работе и с бланком по оценке
поВеДенЧеских 

ýffiiilrXffiffi ;#ъ зА повЕдЕниЕм
Поведение на работе.1, Приходит на рабоry 5 дней в неделю
Почти никогда
2, Приходит на работу вовремя
Почти никогда

Почти никогда 0t234 Почтивсегда
4. Находит кого - либо, кто подменит в случае отсутствиrI
Почти никогда 0|234 Почтивсегда

БлАнк по оцЕнкЕ повЕдшшrЕских устАновок
Инженерн€ш компетенция
(непосредственно связанная с исполнением проектов)
Фамилия инженера

.9 - Владеет широким сектором техниlIеских навыков, и от него можно
ожидать выполнения всех заданий с отличным результатом

.7-8 - Способен применять в большинстве сиryаций хороший спектр
технических навыков, от него можно ожидать хорошего выполнения
части заданий

.5-б - Способен принять некоторые технические навыки, и от него можно
ожидать адекватного выполнениrI большей части задания.

.3-4 14плеет опредепенные трудности с применением технических
наВыков, и от чего можно ожидать сдачи большей части проектов с
оIIозданием

. |,2 Не УМеет применять технические навыки, и можно ожидать
затягивания работы вследствие этого неумения.

3. Контроль: индивидуально - корректировочный.
4, ,лЩомашнее задание: подготовить сообщения о нетрадиционных способах

оценки труда.
rlpaKmutylta

PetaeHae пракmаческuж сumуацай по оценке KadpoB
Сиryачия 1

Александр Чесноков, генерапьный директор Международного центра по
обучению управлению, обратился в консультационЕую компанию,
СПеци€rпизирующуюся в области управления персонЕrлом. Руководимый им
ЦенТр перерос, по мнению Александра, |раницы неформальной оргаЕизации и
НУЖДаеТся в форм€lльных системах управления, прежде всего системе оценки
ПеРСОНаЛа. За три года своего существования Щентр превратился из
Объединения троих бывших коллег по консультативной комп ании в мощное
УЧебное Заведение, реаJIизующее десятки программ профессионЕtпьного
ОбУчения. В Щентре работает 15 штатных инструкторов и 5 технических

0 | 2З 4 Почти всегда

0 L 2З 4 Почти всегда



сотрудников. Александр также периодически приглашает
стороны, с которыми закпючаются разовые контракты.

преподавателей со

Щентр проводит
обучение руководителей, специ€lJIистов по финансам, бухгалтерскому учёту и
стратегическому управлению, предлагая общие курсы для всех желающих, а
также разрабатываlI специ€tльные проIраммы по закчrзу организаций. На долю
последних приходится до 70Yо объёма работ центра!

По мнению Апександра, начальный период (компании-семьи), когда
каждый старался изо всех сил завершиJIся, и Щентр нуждается в формальной
системе оценки работы каждого из qотрудников.

Вопросы.
1. Какие цели в областиуправления персоналом стоятперед Щентром?2. Какую систему оценки вы бы предложили Александру?

Сиryация 2.
<<Оценка эффективности труда руководителей и
специалистов управления в ходе аттестации >>

Исходные данные. Менеджер по персон€tпу Петров П.П. за истекший
МеСяц Выполнял два вида работ. Аттестационн€tя комиссия проводила
ОцеНкУ выполненных работ по трем пок€IзатеJuIм, используя следующие
шк€lJIы:
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ПРАКТИКУМ

.Щайте закJIючение по этой должностной 
"".ф*ц"",о замечаниrI и дополнениrI общею характера;

' замечания и дополнения конкретног0 характера: по чёткости и ясности
требований к менеджеру по персонаоу;

, ответьте на вопросы писъменно на отдельных листах.
1. Каковы основные функции менеджера по персонаlry?
2, опишите место менеджера по персонагIу в иерархической системе

управления.
3. Назовите основные задачи менеджера по персон€rпу.
4. Назовите цели ею работы.
5. опишите требованиrI, предъявляемые к менеджеру по персонаJIу.

, совеlцаеmся с руковоdumелял4u нuзовоZо звена по каdровьtл,t вопроса7,1, в mоJйчuсле по вопросаj,t назначенLlй, найлlа uлu увольненuя слуэtсаu4uх по окончанt11luХ uспыmаmельноZО срока, пО вопроса^4 перевоdа, понuэtсенuя в dолэtсносmu u

[олеrcносtпнап ансmрукцuя менеduсера по персоналу,

Обшае полоilсеная. Выпоiняеlп оfпвеmсmвенные аdпtuнuсmраmuвные функцuuu руковоdum каdровой рабоmой в ор?анu:,ацuu uлu учресrcdiнuu, оmвечаеm запJlанuрованuе u провеdенuе проzраJйлtьt в обласmu каdроuоi nonuallkl,t, в mом чuсле3а набор, провеdе|нuе rпесmiроiопru, оценt<у, назначенuе проdвuuсенuе по слуэюбе,перевоd u рекомеНdацаu по u'мененl]ю сmаmуса слу'саlцuх ор*анlt;tацl]l,t, а ma*ctceза сuсrпеJуtу dовеdенuя необхоduмой uнфорutацuч dо рабоmнuков.'Рабоmаеm поd начсUlом обulеео' ру*оrЪdu-rп, орZанuзацuu, проявляяuнuцuаmuву u неlавuсuJчlосmь суэtсdенuй npu ,irnonлeцuu возлосtсенных на неzо заdач,
Основные функцuа:, учасmвуеm в 9бщем планuрованuu u опреDеляеm курс на обеспеченuе

эффекrпuвной рабоrпо, u роrrойерной за?рузкч 
^nrpro"*o,

о !овоdum uнфорл,tацuю о ваэюнейuluх pi*r"*'no каdровьltп вопросслJуl dо всех
уровней орzанu:tацuu черв бюллеmенu, собранtlя ч прч лttчных конlпакmах,провоdum собесеdованuе с нанuJvlаюullллluся на рабоф, оценuваеm вьmускнuков
учебньtх завеdенuй, классuфuцuруеm заявленuя о прuелпе-на рабоmу.о осуu,lесrпвляеm поDбор u оmбор новых слуцlсаlцtм dля заполненuя вакансuй,аllа]luзuруеm заявленuя квалuфuцuрованньtх спецuаrшсmов;



Итоговая аттестация

вараанmы mесftювьlх заdанай dля конmроля учебных dосmаuсеншй
1. Управление человеческими ресурсами - этоз
а) деятельность, выполняемая 

"J,rрЪi.rр 
wlтииi

б) персонал на предприrIтии;
в) особый подход к упрашению людьми в компании.
2. Модели управления организацией - это:
а) организационные;
б) экономические;
в) социальные.
3.Какие уровни потребностей выделены Маслоу:
а) высший;
б) низший:
в) высший и низший.
4.Программа управления
а) набор персон€Lла;
б) образ мышлениrI и скJIонности;
в) струкryрный состав рабочей силы.

5. Направление работы с человеческими ресурсамп включает:
а) развитие;
б) оплата и стимулирование работниКа;
1) конкvпентоспособность рuбоr""оч.
6, Какие качества необходимы человеку как важнейшему элементу моделиУП:
а) способности;
б) эмоции;
в) знания.
7. Какие элементы необходимы для эффективной работы фирмы:
1)залачи и стратегия их выполнениrI;
б) организационная структура;
в) удовлетворенностъ работника
8. Что не относится к фуккциям подразделения по уп?аDчастие в разработке и ре€шизации целей и политики оргаЕизации в областиУП;
б)улучшение качественного состава персон€lJIа организ ации;в) обеспечение фирмы высококв*"ф"ц"рованными и заинтересованными
работниками.
9., Какие вопросы курирует директор по персоналу на современном этапе?
а) трудовое законодательство; 

r l--'

б) этиlсу поведения работника;
9) цчит управпенцев И работников пользоваться уп - услугами.10,какой уровень управленпя не соответствует уровню управленияперсонала?
а) инстиryциональный;

персоналом не включает:



б) индивиду{ллъно - психологический;
в) организационный.
итоговый зачет по дисциплине проводится в две ступени:
Писъменный зачеъ который проводится по вопросам, приводимым ниже. Билет
вкJIючает четыре вопроса из приводимого ниже перечня.
ВОПРОСЫ к итоговой аттестации по дисциплине
Упр авлен uе п ер сонапоJw
1. Сформулируйте определение пошIтиrI управление персонЕIJIом.
2. Назовите основные задачи управления персон€л.лом.
3. Перечислите этапы управления персон€шом.
4. Что такое кадровая политика.

|, Какова ролЬ кадровой политики в системе управления персон€lJIом.
б. Сформулируйте цели кадровой политики.
7. Какие Вы знаете принципы управления персонЕtлом.
8. Каким критериям должна отвечатъ кадровая политика.
9._ Что следует понимать под стратегией уrrра"о."иrl персон€tлом.
19. Дut"е определение понятия персонаJIа.
11. Назовите основные категории численности персон€Lпа.
12, Перечислите функции ру*Ь"од"телей высшего, среднего и низшею уровнейуправления.
13, Какие Вы знаете структурные подр€вделениrI по упраыIению персон€tлом иих задачи и функции.
14, Какие принципы з€lJIожены в построении системы управлеЕия персон€tлом.15. Какие Вы знаете подсистемы упраыIения .r.р.о"*Ъr.
1б. Назовите цели и задачи кадровою планиров ания
17. Перечислите р€вличные уровни планиров анияперсонапа.
18, основные пункты содержания оперативною плана.19, Значение разработкй 

"ременной организационной схемы кадровоюпланирования.
20, Какие отличия временного и рамочного планов кадровою планиров ания.21, Какие элементы затрат вкJIючают в издержки по управлению персон€шом.22. Назовите методы прогнозирования потребности в персон€rле.
23. основные этапы разработки плановой потребно.r" .r.р.онала.24, Какие Вы знаете методы расчета плановой потребности персоIIаJIа (лля
рабочих, специztлистов и служащих).
25, Какова роль штатною расписания при определении численности персонала.26, В каких случаях возникает 

".Ъб*од"мостъ расчета дополнителънойпотребности персонапа.

?Т У. такое рабочее место и должностная инструкция.
28. основные этапы аттестации рабочего места и персонала.
29. Назовите методы кпассификации рабочих мест.
30. Высвобождение персонапа при неполном финансировании.
i 1, Цз*"е применяют методы оценки аттестуемых сотрудников.
3 2. СфоРмулируйте поняТие <<служебно-rrрф..сиональное продвижение>.
33. Охарактеризуйте этапы продвижениrI по служб" 

"ч.rр"rф..



34, Какова схема профессион€lпьного продвижениrI работника управления.35, Чем отличается (трудовой доювор), (контракт), (трудовое согJIашение).
3б. Перечислите основные разделы (трудового договора>.37. Назовите причины прекращения досрочною расторжения трудовою
доювора.
38. Щель и значение коллективною трудовою доrcвора.
39. Система и методы обучения персонала.
40. Методы отбора работников управления.

Хорошо ли члены группы
3.онимание и принятие цели
понимают цоли и существуют ли обязательства по их

4.Коммуникации:
ли члены группы

Если они не игнорируются, 
"о " резулББ

возникает враждебность
Конфликты решtlются путем пфБЙров

з. Как принимаются о"-."?" "п.Ёffi'#;ж;хi "о.rо*ность члены группы

4. Оценкаисполнения

Критика и персонаJIьные нападки Прямая, rrостояннzш и объективная

5. Выражениечувств:
ли себя члены группы

Лидер или отсутствует или доминирЙ Лидерские функции распределеЕы между



10. Внимание к внутриIрупповым процессап{:
осознаёт ли группа внутDенние поопессът?

Группа не осознаёт внутренние процессы фуппа осуществjIяет моIIитори". эrи*

На первый взпIяд нет особых различий
объяснительной записками. Действительно

ы . Тем не менее мы имеем
дело с разными видами документов, которые отлич€шотся и по содержанию, и по
адресатам. ,Щавайте посмотрим, как правильно оформить каждый из них.

Вначале напомним, что при офорrЪ.r"" пюоЫ информац"о""о-"правочной
дощументации, буд" то записка, протокол, акт или справка, нужно
руководствоваться требован иями
госТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документ ации.
|НИфИЧИРОВаННаЯ СИСТеМа организационно-распорядительной доrqуr."r;й.
фебования к оформлению документов''*.

_ наимеЕование адресата (кому направляется документ);
- Еаименование вида документа (например, ,,Щокладная записка'', ''Служебнаязаписка");
_ дату составлениrI;
- регистрационный номер;
- заголовок к тексry (например, О" нарушении трудовой дисциплины'', ''Оприобретении трудовых книжек'') ;
- текст;
- подписъ составителlя (с укЕванием должности).
Помнumе, чmО правuльное указанuе реквuзumов в dolyMeHmax прялiо влuяеm наty юрud uчес кую сuлу, об еспечuваеm tM б ес с порно сmь 

-u 

о фuцuально сmь.
Щокладываем о ситуации

,,щоюlаdная 3апаска - это докуменц адресованный руководителю организации(данной или вышестоящей) или рупо"од"телю структурною подразделения.В ДОКЛаДНОЙ ЗаПИСКе Обстоя"ельно излагается какой-либо вопрос свыводами и предложениями составителя и преследуется цель .rоdуд"""
РУКОВОДСТВО К ПРИНЯТИЮ определенною решения. Если докладные aurr"a*"информируют адресата о ходе выполнения рабоъ то они 

'моryт 
состаыIятъся

реryлярно.
!окл аd Hbl е з апuскu, adp есо ванны е руково dumелю

между докладной, служебной
эти

или

ор2 анuз ацull, являюm ся
просmом лuсmе бумаеu

эmLж

BHympeHHot*tu dокуменmамu u мо?уm сосmавляmъся на
формаmа Д4.



Бумаzu, коmоры.е направлЯюmсЯ В вьlulесmОяuluе 
'tНСmаltЦl,tll, 

- эmО
внеutнuе dolyMeHmbl, uх необхоdцмо офорlwляmь на бланке ор1анuзацuu.
текст докладной записки состоит из двух или трех смысловых частей.В ПеРВОЙ ЧаСmа , КОНСmt mаРуюulей - излагаются причины, бu*rri " 

события"
которые послужили поводом для ее написания.
вmорая часmь - анапunаруюlцая - содержит ан€шиз сложившейся ситуации,
возможные варианты ее решения.
Треmья часmь - ре:rюмаруюtцая - вкJIючает в себя выводы и предложениrIконкретных действий, которые, по мнению составителя, необходимо

предпринятъ.
Второй части в докJIаДной записке может и IIе бытьо тоца документ состоит
лишь из описаниrI ситуации, выводов и предложений автора записки.
Информируем по горизонтали
слумсебную 

'апuс*у 
составJIяет работник или руководитель подразделения наимя руководителя или специаJIиста другого подр€вделения. ТакиЙ образом, онаобеспечивает связь объектов управления по горизонт€lли. В этих записках чаще

::т:л-.л"з.::1Y,"_. :тро.", материально-технического, хозяйственного,
'э

::.9,:::"Y-":""ю юбеспеЧения и т. п. Например, в бухгалтерии слом€lлся
й зйске ;р;;;ьБ;;р;;;;;

этом начальника отдела системного обеспечения и попроситъ отремонтироватъ
прибор.

объяснаmепьная 3апаска - это дощуменъ объясняющий причины какою-либо
действия, факта, происшествия. Ее может составJIять любой работникорганизации в адрес вышестоящею должностною лица. В оa"о""оiu,объяснителъные пишутся по факry совершения дисциплинарного проступка, ан€lJIичие такой записки является непременным требованием для нЕlпожен ия насотрудника дисциплинарног0 взыскания (ст. 193 тк рФ). объяснumельную

uс

Рекомендуем кадровику всеца иметъ Под рукоГо"*ооько образцов различньIх
:?,тл,:л--,:j_:_ 9азработать для них унифициро"u"""r. форЙы. Ведьt,vt,rvlDr. rJvЛJинформационный обмен в организации происходит непрерывпо, и сотрудникичасто обращаются в отдел кадров за помощъю в составлении того или иного
документа, В инструкции по кадровому делопроизводству организации можноизложитъ требования к запискам, описатъ их "aобй"r"r" реквизиты ипривести образцы.
На практике частоrlil rrракt,ике часто возникает вопрос, обязательно,ли регистрироватъслужебные, докладные и объяснительные з€шиски в рамках организации. Понашему мнению, если изложенный в записке вопрос требует письменною

решения в виде резолюции руководителя, то эти документы необходимо
регистрировать' поскольIqУ они требуют исполнения И использованиrI всправочНых целяХ. ЕслИ же вопрОс можеТ бытъ решен устно, регистрироватътакую записщу не обязательно.

Объясняем причины



щ,к*в*rд*rт*тц* г}тI r,оrl::ж
Т ** <&.I осотд.rr"rр оri Й l 

*'
СорOli1fi!,IФ"п,
Фт начff.IIьн}Iкп ФтдfrIIа надF*в
Прлrго:ътлrа В.Д"

сJtу]кЕЕнАя зАIшскА
Еап*t бьпп данФ 1к*за+шtе в ш{съшеннам в}це ý пfrдгOт*вке гц}OеюOвДФI*|&Iе,нтL'в! fl ,оl:то с вIцтцЁн::1ч1***,*о*'.*, 

работн пЧFýцке зffЕгIючен}IsIДФГФВ*РФВ На ВЬГfilrЕ{*'*rе РuёС'Т ýО L]РýнФа{ нЁпеп"*Ь д;;;;йря ZOoý г.ода,{}ДНаКо. Ввrrдп *о*fi времет+rвй н*цэудш*п;;Й;;liЬr*qr*еt+r*f_r
,тIрIсжФв,l нЁтtrщfд оЁп*с оýнg стr-r, Е аше р а ЁJI ор.rDкенне я нё Еь ш&п}цtп.В в rтдз" елвэr*"ч,шеfi ся *rфiп"ц Фr;*;Й;;;;; ;r;Й;Й;' r *о **ан}*Вflшега рпепýряfltе.нrýI Пс, сr$iект_л*"оЁ, ,дrr*_i*i а TnK j}ie гц}ацýr,Вп* пе1:*несп*q] Фн нЁгIеJIнеfrfiIfI В аше гrr р ;l спФl)ftЁе,шrsl"

Обязl,юсь в ,*n*** J_;;#;'; *IФментit моЁг0 вьжOдfl нff рабогуцредст а внть В а nr на р а сс ьtФ rр**, J.rlr;;";;;БeHT t)B.

,*.r rl'liЁJ:ffi." 
вр,lтУ 

"*о"о*' нп'1t.lr_аБ*g";, ir*]'"u*r_alfr8тъ Hfl BbIm:IýKe ý
Еашrrt Fаmrорлщ<е.rдл Дця &f;еIrя зrлкЁн"

tE.A. Прнгоэr*-rф
09.11.?009 г,



прАктикумпо-тЕlчIЕспрАв_оfIно-инФоррIАционныЕ

,оо*о::::,#жхж::"5У#;х**#fr*-^, - - ---,,,

*'Ъx!Ж#:Ж:тнffi,"";ф;о*#Н:1-"огосостав"Н;i1",uжI.бну,о

фирм " Ъu.rрuBJ.оемых 
IHcTBo ДОКУМентов,_ отправляем

содержатт_ф:*u.,июойТ;"i]Ёiff *-""О"рrЪцr"""^J-'J"ЬJ""ffffi:"&;

#fifi"#Н::НЁ"#Г ;:trj*:/trffiffJJ"Iy жа':;-rобъяснительЕые й;;;,'':#I;:.*1Х__:ТНОСЯТСЯ: справки, докJIадЕые ителефоно*Нffi 'Ы1'-i;#"нlr::;r" акты, о"о

;:Щ11,*":"ffiн"#Jт*""чзо-;*ЖТ" jllxЖl j:,filНffi"i
"обужда," n д.й..u*o;";;"Ж,u3;Ч;friu-, ,oo,p,uu* аяся в них, может

"u"ufЁiffýЪь"ш*r;,, 
;йй#;" "i;Жi;;""# 

_ёть *;;*.
Деj, характерные rо**u"й, ;;;;;#Т:З*еленноМу вопроси о состояниисобый. ' , описанИе и подтВержденИ. 

".' или иных фактов иСправки делят обычно на две группы:

.,_лл_J]_'#;"Ж;Н*Т#jr:t"ОЙ"*i'.об.,r""*служебноюхарактера;УДОСЮВеряющие какой_п"бо " 
ЗаИНТеРеСОВаНПЫМ Граждана,,{ и учреждениям,наиЁолее мЕоючисл."t!"УlТ##*;".".*;;; 

---'-'.-''-^*J#JЖ;ТН.::Т::L"r;r,#ж;"тIНrr*ении.u*u.,ойдолж"о""",

нФi*НН*Ж**Тяэ*ж*{Ё,ж#Ъffi #};r:
помимо указания н€вваниrt ведомства(справка), Даты и номера эти о""*" ,*.*r'#;#;;#;JTx"ffflT;ff

'""#:l, 3dЖ,;,:н*iЬu" 6","*..йго лица за год.

фамилии, 
"rЁ", и отчества 

Jачинается с ук€tзани,t в именительном падеже
справкидаетсян€вваниеr.,о.frl?.,i,Ti;:О:LН&.ЧЖ;;Х.ý*J;:"""ýЖ
справки не должно бытъ up,.a,,,"ur" оЬоро"ов, содержащих ненужные словатипа "настояЩ€ш спраВка'', ;дейсr""r-.""Б"йится'' 

и т.Д. На справке ставятсядата ее подпИсаниЯ и выдачИ, ТексТ справки заверяется подписъю и печатъю.Справки информационною характера отражают индивиду.лъные ситуации.онИ составjIЯютсЯ пО запросу и представпяются в установленные сроки.Справки, направляемые за пределы учреждеЕиrt, оформляются на общемОЛаНКе' а ПРеДСТаВЛЯеМЫе ВЕУТРИ УЧРеЖДеНИЯ - ОфОРЙ;;;; на чистом листе
8;^q;*жr:Т#ffi жхът#:##1l;Ъстен€вваншIучреждения_автора

дата, адресаъ заголовок, тексъ подписъ - обязательные реквизиты этихдвух рil}новидностей справок.



заголовок справки может содержатъ период времени или дату, на которую
приходятся приводимые в справке данные. Например, справка ''о подведении
итогов конкурса в 1997 п,". Справка должна объективно отражать состояние дел,поэтому еý составление требует тщательною сбора и проверки сведений и
анализа полученных данныхо в ней моryт быть приведены таблицы, даватъся
приложения. Подписыв€lк)т справку лица, ее составлявшие и несущие
ответственность за представленные данные.

.Щокладные и объяснительные записки сJIужат для передачи информации
с одного уровня управления на друюй и часто являются основанием для
издания распорядительных документов.

.щокладная записка - докуменъ адресованный руководителю данного или
вышестоящею учрежденуIя и информирующий его о сложившейся ситуации,
имевшем место явлении или факте, о выполненной работе, содержащий выводы
и предложения составителя. ,ЩокладнЕUI записка готовится как по инициативе
автора, так и по ук€ванию руководства. Щель инициативной докJIадной записки -
побудить руководителя принять определенное решение. Поэтому ее текст четко
делится на две части:лелится на две части: первая - констатирующая (описательнм), где излагаются
имевшие место факты или описывается ситуация, и вторая - где излагаются
предложениrI, просьбы.,Щокладные записки, информирующие руководителя о
ходе рабоц моryт представляться реryлярно.

тексry докладной записки обязательно предшествует заголовок. Как и в
справках, от адресата зависит оформление этого вида документов. ,щокладныезаписки, подаваемые руководителю структурного подр€вделениrI или
руководителю учреждениrI, оформляются на простом листе бумаги по типу
общего бланка. Машинописным способом воспроизводятся реквизиты:наименование структурною подр€}зделениrI-автора, вид документа (докпадная
записка), дата. Подписывает вIIутреннюю докJIадЕую записку составитель.
внешняя докладн€ш записка, адресуемая в вышестоящие инстанции,
оформляется на 9ýтт(ем бланке учреждения и подписывается руководством.объяснительная записка - докуменъ поясняющий .одьр*u"ие отдельньtх
положений основного документа (плана, отчета, проекта и т.д.) или
объясняющий причины какою-либо события, факта, поступка. объяснительные
записки по содержанию можно разделить на две группы. К первой относятся
доIqrменТы, чаще всего сопровождающие основной дочrмент (план, отчет) и
поясIUIющие содержание отдельных положений основного документа. они
оформляются на общем бланке учреждения. Вторую цруппу составляют
объяснительные записки по поводу каких-либо пройь-."йt, сложившихся
сиryаций, поступков и поведения отделъных работников. Текст таких записок
должен бытъ убедительным, содерж€хть неопровержимые доказательства. Как и
внутренние докJIадЕые записки, они оформляются на чистых листах бумаги с
воспроизведением тех же реквизитов и подписываются составителем.

Акт - докуменъ составленный несколькими лицами дJUI подтверждения
установленною факта, события, действия. Чаще всего акты составляются
комиссиями как постоянно действующими,
распорядительным доIqFментом (обычно приказом).

н€вначаемыми



ltоводы для составления акта моryт оыть р€вличными, отсюда и оольшое
количество разновидностей актов: акты ликвидации (учреждений, предприятий,

Поводы быть большое

организаций); приема-передачи (при смене руководства, передаче дол,
м€хтериальных ценностей и т.д.); деryстации; приема объектов; проведениrI
испытаний; уничтожения дел, испорченных товаров и т.п.; списаниrI;
инвентаризации; ревизии; расследованиlI несчастных случаев, аварий и др.Если
нет установленной нормативным документом формы акта, то независимо от
р€lзновидности они составляются по единой схеме.

Прежде всего, лица, составляющие акц должны изучить существо вопроса,
подлежащею отражению в акте, а также законодательные и нормативные
документы, реryлирующие данный вопрос. Например, в учреждении
проводится проверка организации работы с письмами, жалобами и заявлениями
цраждан. Члены комиссии должны ознакомиться с "Типовым положением о
ведении делопроизводства. по предложениям, з€uIвлениям и жалобам |раждан в
государственных органах, на предприятиях, в учреждениjIх и организациях".
Знание этого документа поможет комиссии определить своевременность
рассмотрениrt жалоб, порядок регистрации, хранения и т.д.l наметить круг
Вопросов для проверки. В акте отражаются только те факты, которые точно
Установлены лицами, подписывaющими докryмент. Первоначально ведутся
чеРноВые записи, фиксирующие количественные данные, а затем уже
составляется текст документа. Главное при составлении акта - установить.
фактическое состояние дел и объективно их отр€lзить в дощументе.

Акт оформляется
проставляемые в бланке
актируемого события.

общем бланке. Дата и место составления,
акта, должны соответствовать дате и месту

.Щля актов с повторяющейся информацией следует разработать и применять
бЛанки с трафаретным текстом. ,Щдlя значительного количества повторяющихся
сиryациЙ имеются унифицированные формы бланков. Например, актов,
составпяемых архивными учреждениями при проверке н€шичиrI и состояния
архивных дел, актов о выделении к уничтожению документов, не подлежащих
хранению, и т.п. Госкомстатом 30.10.97 утвержден ряд унифицированных форм
аКтоВ по учету основных средств и нематери€lльных активов; материЕtлов;
Малоценных и быстроизнашив€lющихся предметов; работ в к€шитаJIъном
строительстве. Например, акт на списание основных средств (форма Nb ОС_4),
акТ о trриемке материЕл"лов (форма Ns М-7), акт приемки законченного
строительством объекта (форма Ns КС-11) и др.

Текст акта делится на три части: введение, констатирующая часть и выводы.
Текст введения во всех актах формализован. В нем ук€lзывается основание

Для составления акта фаспорядительный доцуменъ нормативный докуменъ
Доювор и т.п.), перечисляются лица, составляющие акт (моryт быть ук€ваны и
присутствующие при этом лица). Начинается эта часть акта словом
"Основание", которое печатается через 2-3 интервала после заголовка, с абзаца.
После слова "Основание" ставятся две точки и ук€lзывается наименование
распорядитепьного документа в именительном падеже, его д€xт&, номер и
заголовок.



Напрuмер:
основанuе: прuксlз duрекmора 1аколы оm 17.04.2001 м 8 "О провеdенuu

uнвенm арuз ацuu на скл аd е u,tкольl l l

с новой строки прямо от полей с прописной буквы ilишется слово
"составлен" и далее перечисJuIются фамилий с иници€rлами составителей акта
или состав комиссии.

Служебные письма.
официальные письма пишутся на специальных бланках, соответствующих

стандарту. .щля таких бланков установлен комплекс обязателъных элементов
(реквизитов), которые должны располагатъся в определенном порядке.

Бланк официального письма представляет собой ,r".. бумаги с
воспроизведенными типографским способом постоянными элементами.
Можно сказатъ, что официальное письмо состоиТ из (paмbD) письма и
основногО текста и содержиъ помимо основIIого текста, информацию об
адресанте: полное'и сокращенное нtввание организации-отправителя, ее
почтовый и телеграфный адрес, номера телефона, факса и телекса, счета в
банке, адрес электронной почты, номер того письма или теле|раммы, которые
послужили повоДом для переписки, и мноюе другое. Бланки моryт быть как с
угJIовыМ, так и с продольным расположением реквизитов.

Формуляром н€l3ывается совокупностъ реквизитов дощумента. СогласногосТ р 6.30_2003 документы могут содержать до 30 реквизиюв, однЕ}ко ни
один документ не офоршtпяется полным их набором. Для каждого вида дощумента
определен состав реквизитов в зависимости от его назначения. Так, для
официального письма рекомендуется следующий состав реквизитов:1) Государственный герб РФ (герб субъекта РФ или эмбЪема , илитоварный

знак организации);
2) код организации по ОКПО;
3) основноЙ государСтвенныЙ регистрационный номер (ОГРН);
4) идентификациоЕный номер н€tпогоплательщика / й rр".r""", постановки

на учет (ИНН / КПП);
5) наименование организации (полное или сокращенное);
б) справочные данные об организации;
7) дата документа;
8) регистрационный номер документа;
9) ссылка на регистрационный номер и дату входящего дочrмента (при

писъмах-ответах);
10)адресат;
1 1)заголовок к тексту;
12)текст;
13) отметка о наличии приложения;
14) подпись;
15) фамилия и номер телефона исполнителя;19 идентификатор электронной копиидокумента;
17) резопюция;
18) отметка о контроле;



19)отметка о поступлении.
Официальное письмо является единственным документом, на котором не

ставится название его вида.
наименование организации - адресанта документа дается в полном и

сокращенном виде. Сокращать названия организаций прОизвольнО нельзя.
НаЗвания Учреждений сокращаются только в том случае, если сокращенЕое
название ук€вано в официальном документе.

в адресате н€ввание организации_получ€хтеля пишется в именительном
падеже. В целях ускорения исполнения письма, если известна фамилия лица,
которое будет его рассматривать, рекомендуется указывать и эту фамилию.
Согласно гост р 6.30-200з при направлении письма должностному лиЦУ
название организации указывается в именительном падеже, а должность и
фамилия дательном. Напрuмер:

Кемеровское ОАО
<<фанит>

Напрtллер:

Главному специалисту
А.Н. Смирнову

писъмо адресуется руководителю организации, наименование
должно входить в состав наименования должности адресата.

Ректору Новосибирской
государственной академии
экономики и управления
проф. Ю.В. Гусеву

Если же
организации

ул. Кировq д. 76,кв. |2о

выездной торговли
по контракту NЬ 33-02/567

Наименование организации, имя и фамилию
адресовано, следует писать так, как они даны
организации корреспонденции или в справочнике.

В состав р,еквизита аdресаrп может входить почтовый адрес. Если письмо
адресуется частному лицу, то адресат оформляют так:

фигорьеву П.И.

Новосибирск, 630102
в переписке с организациями и фирмами других стран слова (господин)),

(господину> передаются сокращениями ((г.)>, (<г-ну>>.

Заzоловок К mексmу должен отражать основной вопрос, затронутый в
письме, и быть кратким и емким, сформулированным в одной фразе.
.желательно, чтобы заголовок не превышал двух строк. Заголовок помещается
переД текстом письма. Содержание письма выражается в нем формой
предложною падежа с предлогом (о)> (<об>). Кавычками заюловок не
выдеJIяеТся, пишется с прописной буквы и начинается ср€lзу от левого поля
листа. Напрuмер:

Об организации
О поставке угля

Не рекомендуется в заголовке употреблять слова (касательно), ((касается>).
ТаКЖе Не следует писать ((по делу), так как данное выражение принято в

лица, которому письмо
на исходящей от этой



юридической практике
все экземпляры писем, остающиеся в делах организацийо должны

содержать подлинные подписи должностных лиц. Подписание дощумента
является одним из способов удостоверения его. Официальное письмо без
подписи не имеет юридичеокой силы.

приведем образец оформления служебного письма
расположением реквизитов.

С УГJIОВЫМ

зАдАниЕ 1

Составить справку
исходные данные:
Открытое акционерное общество (СлИВ) в лице Генеральною директора
Мурзилка М.А. выд€IJI справIqу по запросу РОВ.Щ по УрюкскоIпry рJИоrу 

-,
Красноярска (фирма находится в том же городе)о о том ,что Коло*оо"""по"
ростислав Евгеньевич работает у них на фирме в должности инженера по
КИПиА с 24.08.2011.
Справка была подготовлена от 31.01 .2Ol4 и зарегистрирована под Ns 8.
справка была подписана на только ген. директором, но и Начальником отдела
кадров Жеманной Р.О.

Исходные данные:

зАдАниЕ 2
Составитъ справку

Фирма ооо <Мириадa>) в лице Начальника отдела кадров Иванова д.в.
выдЕrла справку по месту требован|r", о том, что Иванцова Вера Ивановна
работает в должности менеджера по рекJIаме с окJIадом 15000 (пятнадцать
тысяч) рублей. И о том, что на BpeMrI отпуска рабочее место за ней сохранrIется.
Справка была подютовлена от 02.L2.20l2 и зарегистрирована под Ns 10.
Фирма ООО <Мириадa>) н€lходится в п, Москва.
Справку, ИванцоваВ.И. зак€выIа и забрала лично.

зАдАниЕ 3
Составить докJIадную записку

началъник отдела эксплуат ации информационных систем Барабанко о.л.
направил докJIаднУю записщу .Щиректору ОАо кýвыркою> Еюрькину К.П. о
командировании специ€rлистов на семинар.
он объяснял это тем, что предстоит внедрение процраммного комплекса
<<Калинда>> и еще есть приглашение посетить ,rроводЙrЙt ООО <<IТТтепсель)
семинар по эффективному использованию данного комплекса. Поэтому он
попросил командировать на этот семинар специztлистов отдела Комарикова И.Щ.
и Таранда Ю.Б. в п Воронеж с 24.tL.2014 по 27 .IL.2014.
Записка создана от 16.I1.20|4 и зарегистрирована под J\ъ 0s-18/93



зАдАниЕ 4
Составить докJIадную записщу

Начальник отдела Информационных технологий Jftобимчикова Е.С.
докJIадную з€lписку Генеральному директору ооо
избушкиной И.т. о нарушении трудовой дисциплины.
она сообщила, что вчера 08.|2.2014 в течение 2-х часов с 16-00 и до конца
рабочего дня специыIист отдела информационных технологий Фрегатов Роман
ВИКТОРОВИЧ ОТСУТСТВОВал на рабочем месте. Оправдательных документов,
свидетельствующих об уважительности причины отсутствия, Фрегатоъым Р.В.

исходные данные:

не представлено.
Любимчикова Е.С. так же
нарушением, учитыв€UI его
объявить выювор.

предложила следующее: В связи с догryщенным
повторный характер, предлагаю Фрегатову р.в.

Образец
Щиректору ОАО <<Кувырком>

Егорьки,ну К.П.

направил
<<Беседо>

ЗаПИСКа СОСТаВлена от 09.Т2.2014 и зарегистрирована под J\b 10-2з1158

Отдел экспJý/атации
информационных систем

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА

16.11 .20|4 ль 08_18/93

О командировании специаJIистов
на семинар

В связи с внедрение программного комплекса <<Калиндa>) и приглашением
посетить семинар, проводимый ооо <<штепсель>> по эффективному
использованию данного комплекса, прошу Вас командироватъ 

"а 
Ь-, семинар

специ€rпистов отдела в г. Воронеж с 24.|1.20L4 по 27.L|.20L4.
рекомендую отправить следующих специапистов :

- Комарикова И.Д.
- Таранда Ю.Б.

Начальник отдела Барабанко О.Л.

исходные данные:

зАдАниЕ 5
Составить служебную записку

Началъник отдела кадров Бойко Н.И.
отдела информационных технологий
ремонте (замене) компьютера.
Бойко н.и. довел до сведения Сыроежкина м.в. что, с 20 сентября 201З г. в
закрепленном за менеджером по персоналу Мороз Татьяной Ивановной
персон€lJIьном компьютере часто происходят сбои программного обеспечения.И
попросил произвести ремонт данного компьютера либо его замену.
Записка составпена в п, Москва от 05.10.201З и зарегистрирована под м 02

направил служебную записку Начальниlсу
ООО <<Премиум>> Сыроежкину М. В. о



Отдел кадров

Образещ

Начальнику отдела информационных

технологий ООО <<Премиую>

Сыроежкину М. В.

СЛУЖЕБНАЯ ЗАIIИСКА

05.10.2013 Ns02
г. Москва

О ремонте (замене) компьютера

20 сентября 2013 г. в закрепленном за менеджером по персонаJIу Мороз
Татьяной Ивановной персонЕtпьном компьютере часто происходят сбои
программного обеспечения.

В связи с этим прошу Вас произвести ремонт данного компьютера либо
его замену.

Бойко Н.И.НаЧаЛЬНИК ОТДеЛа 
зАдАниЕ б

Составить служебную записку - ответ на запрос
исходные данные:
Начальник Юридическою отдела Заюдайкин В.Н. направил служебную записIqF
Началънику отдела информационных технологий Ганьшиной В.Д. о
представлении списка работников для участия в семинаре. Записка составJIена
от 24.|L2Ot4 за номером J\Гs 05-24196 и является ответом на запрос М 02-
|8lЗ04@ от 16. Il.Z0|4.
Заюдайкин В.Н. представил список работников отдела дJuI участия в семинаре,
проводимом ООО (АПИ Коммуникатор) по программе <Эффективное
использование СПС ГРАНИТ> с представJIением ее функционzlльных
возможностей: 1. Скрипка Р.С. - заместитель начальника отдела; 2. Подушкин
Е.П. - ведущий специ€tпист; З. Струйка К.Н. - старший специалист.



спрАвкА

31.01 .20|4 J\b8

Г. Красноярск

Колокольчиков Ростислав Евгеньевич действительно работает в фирме
ОАО (СЛИВ> в должности инженера по КИПиА с 24.08.201 1.

Генеральный директор Мурзилка М.А.
Начальник отдела кадров Жеманной Р.О.

Задание 8

составитъ акт
Закрытое акционерное общество (ТЕРМИКА) в юроде Москва, его
Генеральный директор - Щицин А.Г.
Акт проверки сохранности дощументов созданный 23 авryста 2004 юда и
зарегистрирован под номером 5.
Был утвержден Генеральным директором ЗАО (ТЕРМИКА>> 23 авryста 2004
года.
основанием создания акта послужил прикutз генер€rльного директора от 18
аВryСТа 2004 ГОДа ЛЬ35 <<О проведении проверки сохранности документов).
Проверку проводила комиссия в составе:
Председатель - зам. генерапьною дирекгора Ярославцева Т.П.;
Члены комиссии: зам. главного бухгалтера ,Щегтяръ В.Ю.; зам. начапьника
УПРаВЛеНия производства и внедрения информационных систем Лобанов. Щ.В.;
зам. начальника Управления сбыта информационных систем Горшкова С.и.

КОМИССИя 23 авryста 2004 года провела проверку организации и условия
ХРаНеНИЯ ДОЩУМеНТОВ в ЗАО (ТЕМИКА)) и сдел€}ла следующее закJIючение:

.ЩОКУМеНТы храIuIтся в структурных подразделениrIх, сформированные в
дела, в соответствии с номенкJIаryрой.

ФаКТОв гибели; утраты, порчи или незаконною уничтожения докryментов
не установлено.

ТаК Же коМиссиrI рекомендоваJIа предоставить специ€lJIьное помещение
дJuI архива, оборудовав его стеллажами.
АКТ бЫл составлен в 3-х экземплярах и направJIен в бухгалтерию, Управление
производетва и внедрения информационных систем, Управление сбыта
информационных систем.



Задание 9
В соответствии с образцом оформления протоколов составьте и

оформите протокол заседания научно-технической комиссии Института
стандартизации машиностроения Минисlерства среднего машиностроения.

1. Сначала оформите угловой бланк общего вида. Вспомните как
выгJIядит угловой бланк.

В угловом бланке должны быть рtвмещены следующие постояннЫе

реквизиты:
1. название ведомства
Министерство среднего машиностроения
2. название организации
Институт стандартизации машиностроения,
а также оформлено место для регистрации документа, то есть ссылки на дату и
индекс документа и на индекс входящего документа

2.На созданном вами бланке оформите текст протокола. Предварительно
создайте следующие стили:

стиль символа Вид документа, в котором сохраните атрибуты:
- размер тттрифта 14 пт
- начертание шрифта - поJIужирный

стиль абзаца для оформлениrI реквизита Заголовок к тексту, в котором
сохраните следующие атрибуты оформления этого реквизита
_ выравнивание текста по ширине.

При оформлении текста протокола примените, созданные вами стили к
соответствующим фрагментам текста.

IIРОТОКОЛ. 12.05.00. г. Москва. Заседание научно-технической
комиссии по общетехническим и организационно-методическим стандартам.
Председатель П.В. Медведюк, секретарь И.В. Антошкина. Присутствовали 9
человек.

Повестка дня:
1. О проекте государственного стандарта "Единая система технологической
ДокУментации. Учет применяемости технологическоЙ оснастки". (Доклад члена
НТК В.М. Осипова).
2. О проекте государственного стандарта "Микрофотокопирование. Теilмины и
определения". (,Щоклад члена НТК А.Д. .Щорофеева).

1. СЛУIIIАJIИ: В.М. Осипова - ,,Щоклад прилагается. ПОСТАНОВИJIИ: 1.

Проект стандарта утвердитъ.2. Установитъ срок введения стандарта в действие
с 1 января 2002 года. З, Контроль за введением стандарта возложить на
Управление Госстандарта.

2. СЛУIIIАJIИ: А..Щ. Щорофеев - ,Щоклад прилагается. ПОСТАНОВИJIИ:
1. Проект стандарта утвердить. 2. Установить срок введения стандарта в
действие с 1 января 2002 года.
Председатель П.В. Медведюк. Секретарь И.В. Антошкина



Образец

угловой шlамп

протокол

01, 12.99 .Nь

г. Ярослввlь

Заседаr+ие Е 0трудникOв бу:талтер ии

Председатыъ старший бртаптер К.М, Лmятттова
Снсретарь Бутатпер И.В. Хомлсова
Присуrствовалдt Е.Н. Кротов (гл. Ертатlтф), г.А. Шубиж (EpTaTlTep), И.Н. }Ъанова
(Брсатпер)

Повесттса шIд: сOIфаттIение cpOIЁ сOсlавлеrIия гOдOвOг0 опIeTa (сообщение б5г:таптера
Сурковой А.М. о вOзмOжнOсти дOсрOчнвг0 прЁдOсfiIвлЕЕIия гOдOвOг0 0тчета за 1999 гоф.

СЛУШДIИ:
А.М. Суркова 

- РаЕотники гр}ппы 1цета имеrот вOзмOжнOсть предOставить данные дJIя
гOдOвOт0 0тчеlа ж З дrrчраныле усlанOЕленнOг0 ерOка.

ВЫСТУПI4,IIИ:
Е.Н, Кротов - IФlой разработан новый трафшс раЕот по сOстаЕлению гOдOвOг0 61-lela.
При услоВии выпOлненЕя нOвOг0 графша годовой оr"IЁт мOжН0 свтЬ ш 4 дкя рЕIнъттте
срOЕ.
Г.А. Шубиш - Для досрочной сдачи olEIeTa нвобходиIтrо fiудет выпOлнять уплотнегrный
графшс работ.

поСтАНоВИ,IIИ:
1, Представиlъ гOцOвOй отчет sa 1999 гOд на З шrя раныIIе усfttнOвленнвгg срOка к

1 2.0 1.0п

2. Провестlr аныЕL' гOдOвOг0 oFIeIa с цшью выявления рffфвOв, необнодlлrлъшr рlя
дOстюкениJI зкOнOмии средсlв в 2000 гоry.

Предсертегь

Снсретарь

К.М. Лшатттова

И. В. Хпшtлсова
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Администрацип
иванgsской qбпастu
Коматет пб делаal, брхивов
Государствонный архив

,СПРАВltА
3:0,ý1,28ý1 tl* ?

г. Иваново

3авеаующеиу.6тдаýоl,r
с{яlиальнсй аацl}ты
насв лý нип Пвтровмвт а р айона
ивановасой области
А Н. Кринцону

.О ilаЛиЧии доtryмвнтоЁ
flо трудовому стах{у за 1 941*1950 rr.

а 8аrумонт.е|х Государсrвэнного архива Иванов.ской сбластtt имв.
ртся докуfrrёнты, подтgерil(даюцие трудоsой стах<грацдан, работавших
р 194{-19ý0 rr, на слsдуýщих продприятиrх и орrа"иiациях Гtgтроgi,
рго района:

3авод расточных отанюв - за 1943-.tg4ý гг.
3авод ремонта сельскохозяйсгвенной техниý,l * за 194 1 -.t g44 гг.
Машинотракrrрная стаtrция * за 194&-1950 гг.
fiолхоа ПСветлый rryть- * за 1И1-.t948 rг.

Дирвкrор архив:l Поdпuсь Р.П, Суконцев
п puMe р о ф орtlл е н uя в нуmр е нн е й d о k,,t аd н о й з апuс ku

Н ач аль Пи r<y д вlrаф амёнт а
торrовли
6;Ф. Крючкову

flри прээеде-нци ffý-Шi,20S,l t*нвентариэации tоварltых фондов ма-
rазина },l* 001 обнарУr{(ёнfrl неучlgt|}|ре ToBapi, на суirау lZri Tыa- руВ,

Контрбльно9авЙионный
отдел
Дgцrrадная зfif,исl{g,
22,ýý2ва1
мюt:ма
О назначении до<ументальной
рgви*иt+в маrаз9lнё Nс 001

проtuу Вас н аавачи7 ь даýlф:
маrазина М 001 за период с01

,l€} рsЕиsию тоЁ*рных опбраций
по 09"04.200{"

8,В, Тюринl"{ачальник отдела По,6пuсь

Прuцsр _оф орцrc!!цs l1y!!me н ry,s!_qбэд1! uц9!рцой з апuс Ku
вуrцtтарuя
Фбъяил ител ьнбfl з:а.ппGка
22,с5,2аа1
Москяа
0 зцдаржако выплаты
аарплаты

Ёшце-прабtце$ту аАý
Q,Ф;.Ябяакаву

20.05.?001 не ЕнfIпачOна зарплата работникам 3АО. Причина сосгоит в
тQýtl, чтý работник бухrаятярпн ИвановаА,И, HecаoeвpeмsJr0 ойорм дп;аilё-обходимые до(ументы. отФлствив яадложащёrо *Ьнтроля ne позчоп"п*
сsоёвр€меНно ЕьtявитЬ этот Факr. fiосле rринжия 0рчных мер эарплата была
Еь,ftлачёна сотруАнlаlиМ 3Ао 22 05.2001, Иванова'п,И, предуrхрgй;-; ;;;
дOпусr-им ости пояоfi н gз отн0 ш е н ия к пору1 ен н ь, 

" 
оожЙ Я,iЪi}i ;: Пр; ;;;;,

меры по.упблФннý tоктфля аа дёffтýльностью работников бухгапr$ал 
]

Главный ýухвлтвr ftаЙпчсь В.В,0нвков
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в| пооzоалtлмно е о б еспеченае

- сисТЕмныЕ IIрогрАммныЕ СРЕДСТВА: Microsoft !Иindows хR
Microsoft vista
_ прикЛАдъIЕ IIрогрАммныЕ срЕдсТВА: Microsoft Office 2003

- тренировочные и контрольные тесты по дисциплине;
- текст лекций с контрольными вопросами для самопроверки;
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DесчDсы

12. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля)
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