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 1. Цель освоения дисциплины  

 

Цель: заключается в овладении основами правильного и своевременного оформления 

кадровой документации и надлежащей организацией документооборота в соответствии с 

трудовым законодательством и нормативно-правовыми актами делопроизводства. 

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 

 

Дисциплины и практики, на освоении которых базируется данная дисциплина: 

Управление командой проекта; Управление бизнес-процессами; Экономика организации  

Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины необходимо как 

предшествующее: преддипломная практика. 

 

3. Планируемые результаты обучения 

 

Формируемые и 

контролируемые 

компетенции 

(код и наименование) 

Индикаторы 

достижения 

компетенций 

(код и наименование) 

Планируемые результаты 

обучения 

УК-3 Способен 

осуществлять социальное 

взаимодействие и 

реализовывать свою роль в 

команде 

 

УК-3.3. Способен 

осуществлять 

социальное 

взаимодействие 

Знать: принципы социального 

взаимодействия при работе в 

трудовом коллективе 

Уметь: взаимодействовать в 

процессе выполнения 

профессиональных задач 

Владеть: навыком осуществления 

социального взаимодействия 

УК-3.4. Способен 

реализовывать свою роль 

в команде 

Знать: о ролях в коллективе, их 

особенности 

Уметь: определить свою роль в 

коллективе 

Владеть: навыком реализации 

своей роли в команде 

ПК-1 Способен 

формулировать содержание 

проекта, описывать 

процессы, подготавливать 

организационные и 

распорядительные 

документы, привлекать и 

эффективно использовать 

необходимые ресурсы, 

выстраивать долгосрочную 

стратегию управления, 

развития и продвижения 

проекта, в том числе с 

использованием 

современных 

информационных 

технологий 

ПК-1.4. Способен 

формулировать 

содержание проекта, 

описывать процессы, 

подготавливать 

организационные и 

распорядительные 

документы, привлекать и 

эффективно 

использовать 

необходимые ресурсы 

Знать: содержание и процессы, 

происходящие в управлении 

персоналом 

Уметь: описывать процессы, 

подготавливать организационные 

и распорядительные документы 

Владеть: навыком описания 

процессов, подготовки  

организационных и 

распорядительных документов, 

привлечения и использования 

необходимых ресурсов при работе 

с персоналом 

ПК-1.11. Способен 

выстраивать 

долгосрочную стратегию 

управления, развития и 

продвижения проекта, в 

том числе, с 

Знать: методы построения 

стратегии управления персоналом 

Уметь: выстраивать долгосрочную 

стратегию управления, развития и 

продвижения проекта управления 

персоналом 
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Формируемые и 

контролируемые 

компетенции 

(код и наименование) 

Индикаторы 

достижения 

компетенций 

(код и наименование) 

Планируемые результаты 

обучения 

использованием 

современных 

информационных 

технологий 

Владеть: навыком построения 

долгосрочной стратегии 

управления, развития и 

продвижения проекта по работе с 

персоналом, в том числе, с 

использованием современных 

информационных технологий 

 



 

 

4. Структура и содержание дисциплины 

  

Модуль 

(раздел) 

Вид 

учебной 

работы 

Наименование тем занятий 

(учебной работы) 
Семестр 

Объем, 

ч. 
Баллы 

Интеракт

ив, ч. 

Формы текущего 

контроля (наименование 

оценочного средства) 

Раздел 1.  

Общие  

правила  

документирова

ния  

 

Л 1 Системы документации и 

государственные стандарты. 

Организация работы с документами, 

содержащими коммерческую тайну 

 

 

 

 

 

8 2  - 

 

Самостоятельное 

изучение материалов 

электронного учебника с 

разделением на лекции и 

с тестами для 

самоконтроля по каждой 

лекции, анализ поведения 

обучающихся при 

помощи LRSсистемы и 

Experience API, анализ 

текущей успеваемости  

СР1 Самостоятельная работа с учебно-

методической литературой, подготовка 

к тестированию 

8 32  - 

ПЗ 1 Правила составления и оформления 

организационно-распорядительных 

документов 

8 2 15 - Творческое задание 1 

СР 2 Самостоятельная работа с учебно-

методической литературой, подготовка 

к тестированию  

8 32  - Самостоятельное изучение 

материалов электронного 

учебника с разделением на 

лекции и с тестами для 

самоконтроля по каждой 

лекции, анализ поведения 

обучающихся при помощи 

LRSсистемы и Experience 

API, анализ текущей 

успеваемости  
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Модуль 

(раздел) 

Вид 

учебной 

работы 

Наименование тем занятий 

(учебной работы) 
Семестр 

Объем, 

ч. 
Баллы 

Интеракт

ив, ч. 

Формы текущего 

контроля (наименование 

оценочного средства) 

Раздел 2.  

Организация 

документообор

ота  

ПЗ 2  Состав и содержание кадровой 

документации 

8 2 15 - Творческое задание 2 

СР 3 Самостоятельная работа с учебно-

методической литературой, подготовка 

к тестированию 

8 32  - Самостоятельное изучение 

материалов электронного 

учебника с разделением на 

лекции и с тестами для 

самоконтроля по каждой 

лекции, анализ поведения 

обучающихся при помощи 

LRSсистемы и Experience 

API, анализ текущей 

успеваемости  

Л 2 Общие принципы организации 

документооборота  на предприятии 

8 2  - 

СР 4 Самостоятельная работа с учебно-

методической литературой, подготовка 

к тестированию 

8 32  - 

ПЗ 3 Порядок оформления документов при  

подборе, оценке, развитии  и 

увольнении персонала  

8 2 15 - Творческое задание 3 

ПЗ 4 Порядок оформления документов при  

подборе, оценке, развитии  и 

увольнении персонала  

8 2 15 - Творческое задание 3 

(продолжение) 
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Модуль 

(раздел) 

Вид 

учебной 

работы 

Наименование тем занятий 

(учебной работы) 
Семестр 

Объем, 

ч. 
Баллы 

Интеракт

ив, ч. 

Формы текущего 

контроля (наименование 

оценочного средства) 

СР 5 Самостоятельная работа с учебно-

методической литературой, подготовка 

к тестированию 

8 31  - Самостоятельное 

изучение материалов 

электронного учебника с 

разделением на лекции и с 

тестами для самоконтроля 

по каждой лекции, анализ 

поведения обучающихся 

при помощи LRSсистемы 

и Experience API, анализ 

текущей успеваемости  

ПА Промежуточная аттестация 8 0,35  - Вопросы к экзамену 

 Контроль Экзамен  8 8,65 40 - 
Итого:  180 100 

 



 

 

5. Образовательные технологии  

 

 С целью формирования компетенций у студентов в учебном процессе 

используется технология дистанционного обучения. 

 

6. Методические указания по освоению дисциплины 

 

Дисциплина подразумевает аудио-/видео- лекции электронного учебника с 

консультацией преподавателя на форуме, а также выполнение практических заданий с 

консультацией преподавателя на форуме и через комментарии в заданиях. 

Самостоятельная работа способствует формированию аналитического и 

творческого мышления, совершенствует способы организации учебной деятельности, 

воспитывает целеустремленность, систематичность и последовательность в работе 

студентов, развивает у них навык завершать начатую работу. 

Виды самостоятельной работы студентов: 

1. Самостоятельное изучение материалов электронного учебника с разделением на 

лекции и с тестами для самоконтроля по каждой лекции, анализ поведения обучающихся 

при помощи LRS-системы и Experience API, анализ текущей успеваемости.  

2. Самостоятельное выполнение практических заданий, контроль смены IP-адресов, 

анализ текущей успеваемости. 

3. Самостоятельное тестирование по банку тестовых заданий, анализ поведения 

тестирующихся при помощи LRS-системы и Experience API, контроль смены IP-адресов, 

удаленная аутентификация при помощи распознавания лиц, анализ текущей 

успеваемости. 

4. Самостоятельная работа студентов, прежде всего, заключатся в изучении 

литературы, дополняющей материал, излагаемый в лекционной части курса. Необходимо 

овладеть навыками библиографического поиска, в том числе в сетевых Интернет-

ресурсах, научиться сопоставлять различные точки зрения и определять методы 

исследований. 

Изучение теоретического материала определяется рабочей учебной программой 

дисциплины, включенными в нее календарным планом изучения дисциплины и перечнем 

литературы; рекомендуется при подготовке к занятиям повторить материал 

предшествующих тем рабочего учебного плана, а также материал предшествующих 

учебных дисциплин, который служит базой изучаемого раздела данной дисциплины.  

При подготовке к практическому занятию необходимо изучить материалы лекции, 

рекомендованную литературу. Изученный материал следует проанализировать в 

соответствии с планом занятия, затем проверить степень усвоения содержания вопросов. 

При подготовке к экзамену следует руководствоваться перечнем вопросов для 

подготовки к итоговому контролю по курсу. При этом необходимо уяснить суть основных 

понятий дисциплины.  

В качестве необходимых материально-технических ресурсов применяется LMS-

система на основе Moodle, компьютер, либо планшет, либо смартфон. 
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7. Оценочные средства 

 

7.1. Паспорт оценочных средств   

 

Семестр  

(курс 5) 

Код контролируемой компетенции  

(или ее части) 

Наименование 

оценочного средства 

 

 

8 

УК-3 Способен осуществлять социальное 

взаимодействие и реализовывать свою роль в команде 

 

Творческое задание  

1, 2 

Вопросы к экзамену 

№№ 1 - 60 
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ПК-1 Способен формулировать содержание проекта, 

описывать процессы, подготавливать 

организационные и распорядительные документы, 

привлекать и эффективно использовать необходимые 

ресурсы, выстраивать долгосрочную стратегию 

управления, развития и продвижения проекта, в том 

числе с использованием современных 

информационных технологий 

 

Творческое задание  

3, 4 

Вопросы к экзамену 

№№ 1 - 60 

 

7.2. Типовые задания или иные материалы, необходимые для текущего 

контроля 

 

7.2.1. _Тестовые задания_ 

 
1 Какой реквизит определяет подлинность документа? 

1. Подпись                                                                 

2. Оттиск печати 

3. Регистрационный номер документа                   

4. Дата 

 

2 Какие документы относятся к нормативным? 

1. Информирующие о предстоящем факте 

2. Исходящие документы 

3. Документы, устанавливающие какие-либо нормы и правила 

4. Входящие документы 

 

3 Какие реквизиты устанавливаются в правом верхнем углу документа? 

1.Гриф утверждения                           

2. Адресат 

3.Резолюция                                        

4.  Все перечисленное 

 

4 Назовите правильное расположение реквизита «дата» на документе 

1. Перед подписью автора 

2. В правом верхнем углу 

3. На бланке – в левом верхнем углу  под наименованием автора документа 

4. Произвольно на свободном месте   

 

5 Что такое «виза» на документе? 

1. Согласование заинтересованных в исполнении письма лиц 

2. Подпись автора             

3. Распоряжение руководителя            
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4. Отметка об исполнении документа 

 

6 Объясните назначение реквизита «резолюция» 

1. Указание о выполнении непосредственному исполнителю или создание другого 

документа 

2. Согласование с текстом заинтересованных в документе лиц 

3. Подпись автора                                

4. Директива  (распоряжение) руководства 

 

7 В каких случаях надо заполнять реквизит «ссылка на индекс и дату документа»? 

1. При составлении любого письма                      

2. 2.Только в случае составления дубликата письма 

3.При ответе на письмо                                             

4.При составлении первоначального письма  (инициативного)    

        

8 Дайте определение документа 

1.Бланк с реквизитами                                   

2. Текст с печатью 

3.Трафаретный текст, содержащий вопросы по определенной теме и место для ответа 

на них 

4.Информация на материальном носителе, имеющая юридическую силу 

 

9 Охарактеризуйте с точки зрения реквизитов документа следующий фрагмент: «Зам. 

директора В. Иванову. Обеспечить выполнение условий поставок (личная подпись 

директора, подпись, дата)» 

1.Гриф утверждения           

2. Виза согласования                 

3.Резолюция             

4. Распоряжение 

 

10 Автор письма – лицо юридическое, которому понадобилось составить письмо личного 

характера. Воспользуется ли автор бланком для письма? 

1. Да, в случае доказательства полномочий автора 

2. Нет, официальные бланки предназначены только для служебных писем 

3. Зависит от адресата 

4. Да, так как юридическое лицо ведет свою документацию только на бланках 

 
Процедура оценивания  

Оценка формируется автоматически, на основе итогового рейтингового балла (по 

накопительному  рейтингу) 

 

Критерии оценки:  

  

40 баллов – правильно выполнено больше 2/3 тестовых заданий.  

Менее 40 баллов – правильно выполнено меньше 2/3 тестовых заданий. 

 

 

7.2.2. Практические задания 

 

Задания к практическому занятию 1, 2 

Творческое задание «Документирование набора персонала» 
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Цель: приобретение навыков осуществления обоснованного подбора кадров на 

руководящие должности в структурных подразделениях организации на основе анализа 

потенциальных возможностей претендентов с учетом их профессионально-

квалификационной  и половозрастной характеристик, а также деловых и личностных  

особенностей работников. 

Время: 90 мин. в аудитории (проведение), 2 часа самостоятельной подготовки. 

 

Порядок проведения деловой игры: 

 Вступительное слово преподавателя, в котором он объявляет цель и порядок 

проведения игры. 

 Формирование рабочих групп. Преподаватель назначает старших, в обязанности 

которых входит: ознакомление членов групп с содержанием материала деловой игры, 

обобщение мнений относительно выбора кандидата на должность руководителя, 

выступление перед своими группами с обоснованием окончательно принятого решения. 

 Проведение собеседования. 

 Выступления студентов, не согласных с решениями, принятыми большинством 

членов рабочих групп. При каждом таком выступлении собственное мнение должно 

аргументироваться. 

 Выступления рабочих групп с ответами на вопросы, которые поставлены в конце 

материала деловой игры. Выступающие назначаются старшими рабочих групп. 

 Заключительное слово преподавателя, который подводит итоги работы, оценивает 

принятые рабочими группами решения, ответы на вопросы и соответствие полученных 

результатов цели деловой игры. 

 

Задание 1 Составьте на отдельном листе собственное резюме. 

Задание 2 Объединитесь в группы по 3 - 4 человека. 

Каждая команда определяет  для себя тип организации, для которой будет 

подбираться персонал, ее организационно-правовую форму. Это может быть любая 

компания, магазин, производство. Команды дают название своему предприятию. 

Определяется вакансия на предприятии, на которую будет вестись подбор 

работника. Желательно выбирать те должности, на которые вы можете претендовать уже 

сейчас уже сейчас или в ближайшем будущем. 

Предприятие: __________________________________ 

Должность: ____________________________________ 

 

Задание 3 Разработайте профессиональную модель работника для выбранной должности 

по предлагаемой схеме. Определить важность, значимость (весовой коэффициент) 

характеристик с точки зрения успешности работника. Дайте оценку каждому показателю 

по стобалльной системе (в сумме должно получиться 100 баллов). 

Профессиональная модель работника приведена в таблице 2. 

При составлении профессиональной модели можно использовать приведенный ниже 

примерный список характеристик работника, дополняя его специфичными требованиями 

к конкретной, выбранной вами должности. 

Примерный список характеристик для составления профессиональной модели 

работника 

Кадровые данные: 

- пол (муж., жен., не имеет значения); 

- возраст; 

- семейное положение; 

- внешность (красивая, приятная, нормальная); 

- … 

Таблица 2 
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Должность: ___________________________________________________ 

Показатели Основные 

характеристики 

Весовой 

коэффициент 

1. Кадровые данные   

2. Опыт работы   

3.Профессиональные знания   

4.Профессиональные умения   

5. Уровень интеллекта   

6. Личностные качества   

7. Здоровье   

8. Уровень квалификации   

9. Хобби   

10.Внешние условия   

11.Организация труда   

12. Оплата труда   

13. Социальные блага   

14.Социальные гарантии   

Итого:  100 

 

Опыт: 

- стаж работы (по времени, по специальности, по занимаемым должностям); 

- … 

Профессиональные знания в области: 

- управления, маркетинга, психологии, права, дизайна, иностранного языка, технические 

знания и пр.; 

Профессиональные умения в области: 

- работы с людьми, машинописи, ведения личных дел, телефонных переговоров, 

составления расписаний, рекламы, маркетинговых исследований, пользования офисной 

техникой, приготовления строительного раствора, кладки и т.д. 

Уровень интеллекта: 

- высокий, средний, низкий, быстро схватывает суть; 

-… 

Личностные качества: 

- доброжелательность, отзывчивость, внимательность, порядочность, принципиальность, 

скромность, воспитанность, пунктуальность, исполнительность, предприимчивость, 

трудолюбие, организованность, настойчивость и пр. 

Здоровье: 

- здоров, практически здоров; 

- наличие какого-либо хронического заболевания; 

-… 

Уровень квалификации: 

- образование (неполное среднее, среднее общее, среднее специальное, высшее); 

- специальность (менеджер, переводчик, отделочник, каменщик и пр.); 

- повышение квалификации (курсы повышения, школа менеджеров, строительный 

полигон ТПК и пр.); 

Хобби: 
- спорт, искусство, домоводство, охота и пр.; 

Внешние условия: 

- близость проживания от места работы, наличие автомобиля и водительских прав, 

наличие маленьких детей, проживание вместе с родителями, возможность выезда в 

командировки и пр.; 

Организация труда: 
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- длительность рабочего дня, сменный характер работы; 

- оборудование рабочего места, наличие рабочего стола, компьютера, телефона, другой 

оргтехники, служебный транспорт; 

- … 

Оплата труда: 

- должностной оклад, квартальная премия, процент от прибыли, оплата командировочных 

расходов, оплата представительских расходов, компенсация за использование личного 

транспорта в служебных целях и т.д. 

Социальные блага: 

- материальная помощь на приобретение путевок на время отдыха, компенсация расходов 

на питание, оплата фирменной одежды, кредит фирмы, оплата детских учреждений, 

подарки ко дню рождения и праздникам. 

Социальные гарантии: 

- ежегодный отпуск (количество дней); 

- оплата больничных листов; 

- страхование; 

- дополнительная пенсия; 

- … 

 

Задание 4 В своей команде подготовьте рекламное объявление о вакансии. В объявлении 

должно быть не более 30 слов. 

Рекламное объявление должно содержать следующую обязательную информацию: 

название организации, вакантная должность, требования к должности, условия оплаты 

труда, координаты предприятия. 

Объявление желательно сделать оригинальным, привлекающим внимание 

кандидатов. 

Текст объявления: __________________________________________________ 

 

Задание 5 Подготовьтесь к собеседованию. 

А. Составьте план собеседования (не менее 15 вопросов). Большая половина 

вопросов должна относиться к категории открытых, то есть таких, которые предполагают 

развернутые ответы. 

Примеры типовых вопросов, которые можно использовать при собеседовании, приведены 

ниже. Можно воспользоваться типовыми вопросами или придумать вопросы 

самостоятельно, исходя из требований к конкретной должности и особенностей 

организации, для которых подбирается сотрудник. 

БЛАНК  

собеседования с кандидатом на должность 

ФИО _______________________________________________ 

Дата ______________ 
№ Вопрос Ответ 

1   

2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

 

Таблица  3 - Типовые вопросы для собеседования при приеме на работу 
Вопрос Что можно узнать 

1 Расскажите о вашей последней Получить первое впечатление о кандидате. 
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работе Определить дальнейший ход собеседования 

2 Что вам больше всего нравится 

(нравилось) в вашей работе 

Уточнить сферу профессиональных интересов. 

Выяснить сильные стороны кандидата 

3 Что вам меньше всего нравится 

(нравилось) в вашей работе 

Выяснить слабые стороны кандидата 

4 Как вы получили работу в 

прежней организации 

Определить степень инициативности кандидата, его 

готовность к поиску неиспользованных резервов 

5 Какими были ваши рабочие 

обязанности в последней 

организации? Все ли вас 

устраивало? 

Уточнить сферу компетенции кандидата, его 

отношении к порученной работе 

6 Каковы ваши основные успехи в 

работе 

Определить ориентированность кандидата на 

достижения. Выяснить,  в каких областях он добился 

наилучших результатов 

7  Были ли у вас в работе какие-то 

ошибки, разочарования, что-то, что 

не получалось не очень удачно 

Выяснить, готов ли кандидат принимать на себя 

ответственность за свои неудачи 

 

8 Какой прогресс был достигнут 

вами за время работы в последней 

организации 

Определить способность человека к росту и 

развитию 

9 Что вы получили от работы в 

вашей последней организации 

Выяснить, способен ли человек ценить новое, 

склонность к позитивному мышлению, способность 

находить положительное в любой ситуации 

10 Опишите себя в общих словах Выяснить представление человека о самом себе 

11 Укажите, чем вы превосходите 

других людей 

Определить, насколько кандидат уверен в своих 

способностях, знаниях, навыках, квалификации 

12 Какие у вас недостатки? Какие 

качества вам следует развивать в 

первую очередь 

Установить, насколько реалистично кандидат 

оценивает себя. В чем состоят его основные резервы 

13 Какие качества вам нравились в 

вашем непосредственном 

руководстве 

Выяснить, как кандидат относился к своему 

руководителю, готовность к сотрудничеству с 

руководителем, какие качества руководителя имеют 

для него значение 

14  Что, по вашему мнению, внесло 

основной вклад в ваши 

профессиональные успехи к 

настоящему моменту 

Уточнить биографические данные, получить 

дополнительные сведения относительно 

профессиональных качеств и потенциала работника 

 

15 Каковы ваши долгосрочные цели 

и задачи 

Определить готовность человека к обучению и 

развитию, склонность планировать свое будущее 

16 С какими людьми вам приятно 

(неприятно) иметь дело на работе 

или поддерживать деловые 

отношения 

Определить деловые ценности, установки в деловом 

общении 

17 Если бы вы начали все с начала, 

как бы изменили свою жизнь и 

карьеру  

Выяснить, что человека не устраивает в себе, какие 

цели являются для него  наиболее привлекательными 

18 Почему вы оставили 

(собираетесь оставить) ваше 

последнее место работы 

Оценить весомость приводимых аргументов, 

выяснить отношение человека к работе, к коллегам 

по работе, к руководству 

19 За последние пять лет, что из 

ваших ожиданий сбылось 

Выяснить способность кандидата достигать 

намеченных целей. Выяснить, какие значимые 

события произошли в его жизни за последние годы 
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20 Как вы думаете, что бы сказал о 

вас ваш последний руководитель 

Выяснить, нет ли конфликта с прежним 

руководством. Определить самооценку кандидата 

21 Было ли в вашей работе что-то, 

что вы считали трудным для себя? 

Как вы с этим справлялись 

Выяснить, что вызывает затруднения у кандидата и 

как он подходит к решению проблем 

22 Что вы считаете своими 

основными достижениями за время 

учебы в вузе (колледже) 

Выяснить, с чем у человека ассоциируются основные 

успехи 

23 В какой должности вы видите 

себя через 5 лет 

Определение карьерных планов кандидата, его 

уровня притязаний и самооценки 

 

Б. Команды обмениваются друг с другом индивидуальными резюме, 

подготовленными в начале деловой игры. Проводится анализ полученных резюме и 

принимается решение о том, кто из кандидатов на вакантную должность будет приглашен 

на собеседование. 

По жребию определяется порядок проведения собеседования командами. Каждая команда 

выдвигает участника, непосредственно ведущего собеседование и его помощника. 

 

Задание 6 Проведение собеседования. 

Члены команды, выступающей в роли организации – работодателя, проводят 

наблюдение за кандидатом на должность. Результаты наблюдения вносится в протокол. 

Члены команды, которая представляет кандидата на вакантную должность, ведут 

наблюдение за интервьюером. 

Команды, которые на данный момент непосредственно не участвуют в собеседовании, 

получают задание наблюдать либо за интервьюером, либо за кандидатом. 

 

ПРОТОКОЛ 

 наблюдения  за поведением кандидата на вакантную должность (интервьюера) 

Собеседование № ____________________________________ 

Кандидат (интервьюер) _______________________________ 

Показатели Характеристика 

Как держится на собеседовании уверен 

спокоен 

взволнован 

раздражен 

заинтересован 

безразличен 

другие особенности: 

Невербальные реакции поза: 

жесты: 

мимика: 

контакт глаз: 

интонация: 

 

Содержание ответов (вопросов) логичное изложение 

не логичное 

краткое 

пространное 

четкое 

запутанное 

вызывающее доверие   

вызывающее недоверие 
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Использование приемов активного 

слушания 

 

 

Процедура собеседования может проходить дважды. После ее завершения, команда 

анализирует бланк ответов кандидатов, протоколы наблюдений и дает заключение о 

степени пригодности кандидата для занятия вакантной должности. 

Вывод: ____________________________________________________________ 

 
4. Ожидаемый (е)  результат (ы) Приказ о проведении собеседования, резюме, анкеты, 

протокол совещания, трудовой договор, приказ о приеме, личная карточка (Т-2)  

 
Процедура оценивания 

Работа студента оценивается в соответствии с критериями оценки.  

 

Критерии оценки (за каждое практическое задание):  

15 баллов - задание выполнено самостоятельно, своевременно, активно отстаивает свою 

точку зрения, излагает понятно; 

12 баллов – задание выполнено и сдано в срок с незначительными недочетами; 

10 баллов - задание выполнено самостоятельно, малоактивно отстаивает свою точку 

зрения; 

8 баллов – задание выполнено полностью, но не в срок сдано 

6 баллов – выполнено с задержкой, сдано, имеются замечания  

4 балла – не полностью, плохо оформлено, сдано позже срока 

Менее 4 баллов – оценка не выставляется 

 

Задания к практическому занятию 1, 2 

 

Творческое задание 3 «Составление и оформление организационных документов  

по личному составу» 

Цель:  

- понимать суть документов по личному составу, знать их структуру; 

- умение составлять организационные документы по личному составу 

- навык конструирования, творчества; 

 

Задание: Составить два документа, отражающие работу с кадрами Вашей организации. 

 

Теоретические сведения: 

К документам, регламентирующим управление персоналом,   относятся   

организационные   документы: структура и штатная численность, штатное расписание, 

правила внутреннего трудового распорядка, положения о структурных  подразделениях,   

положение   о  персонале, должностные инструкции, графики отпусков и др. 

На основании устава организации (в котором, помимо основных правил, 

регулирующих ее деятельность, быть определены праве и обязанности учредителей и 

другие положения о персонале), разрабатывается ее (указываются структурные 

подразделения) и определяется штатная численность (должности, количество единиц). 

В   документе   «Штатное   расписание»   закрепляются должностной, численный 

состав организации, указываются сведения о должностных окладах, надбавках и месячном 

фонде заработной платы организации в целом, штатное расписание утверждается 

руководителем  организации.  

На основании Трудового Кодекса РФ трудовой распорядок в организации 

определяется «Правилами внутреннего распорядка». В настоящее время каждая 

конкретная организация с учетом специфики деятельности, формы собственности, на 
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которой она основана, организационно-правовой формы, численности работников, 

наличия или отсутствия структурных подразделений вправе утверждать свои правила. В 

то же время существуют определенные нормы, которые организация не вправе изменить: 

гарантии работникам, продолжительность рабочего времени, меры дисциплинарного 

взыскания и другие. Таким образом, организация не может ухудшать условия работников 

по сравнению с законодательством РФ. 

Правила внутреннего распорядка составляет администрация организации (в 

частности, этой работой может заниматься кадровая служба), визирует юрист; эти правила 

обсуждаются на общем собрании (конференции) работников и утверждаются 

руководителем организации. 

В правилах внутреннего трудового распорядка указываются следующие разделы: 

- общее положение; 

- порядок приема, перевода и увольнения служащих; 

- основные обязанности администрации; 

- рабочее время и его использование; 

- поощрения за успехи в работе; 

- ответственность за нарушения трудовой дисциплины; 

- внутриобъектный режим; 

- организация работы. 

Современные коммерческие структуры разрабатывают в качестве 

организационного документа «Положение о  персонале», в котором, помимо общих 

вопросов развития трудового коллектива, могут рассматриваться и важные вопросы: 

повышения квалификации персонала, участия персонала в прибылях, правила делового 

общения персонала и др.  

Организации, состоящие из нескольких структурных подразделений, обязаны 

разработать «Положение о структурном подразделении», в котором  определены 

задачи, функции, права и обязанности подразделения. Текст положения об отделе кадров 

должен содержать следующие основные разделы: 

- общие положения; 

- основные задачи; 

- структура и функции; 

- взаимоотношения с другими подразделениями организации; 

- права и обязанности; 

- ответственность.  

Положение о структурном подразделении после согласования с юристом, с 

другими должностными лицами утверждается руководителем организации. 

Должностная инструкция - документ, регламентирующий правовое положение 

работника в организации. 

В должностной инструкции определяются задачи, устанавливаются функции, права 

и обязанности работника согласно занимаемой должности. 

 

Форма документа  «Структура и штатная численность организации» 

 

Наименование организации 

 

УТВЕРЖДАЮ 

СТРУКТУРА И ШТАТНАЯ      Наименование должности  

ЧИСЛЕННОСТЬ             ________Расшифровка подписи 

          00.00.2020 

 00.00.2020                   № ___  

          

Место издания  
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Аппарата управления 

 

Наименование структурных подразделений Штатная численность 

  

 

Наименование должности   подпись    И.О. Фамилия 

 

Визы согласования 

 

Форма документа «Правила внутреннего трудового распорядка» 

 
Наименование организации       УТВЕРЖДАЮ  
 

Наименование должности 

ПРАВИЛА                                                   ______Расшифровка подписи 
                                                                                                                      00.00.2020 

00.00.2020                   № ____  

 

Место издания  
 

внутреннего трудового распорядка 

 

Структура текста 

 

Общие положения 

Порядок приема, перевода и увольнения служащих 
Основные обязанности служащих 

Основные обязанности администрации 

Рабочее время и его использование 
Поощрения за успехи в работе 

Взыскания за нарушение трудовой дисциплины 

Внутриобъектный режим 
 

Визы 

СОГЛАСОВАНО 

 Наименование документа  
00.00.2020           № _____ 

 

 

Форма документа «Штатное расписание» 

 
Наименование организации       УТВЕРЖДАЮ  

штат в количестве_____ единиц  
с месячным фондом  

заработной платы ___________ рублей  

Наименование должности 
ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ   _____________Расшифровка подписи  

00.00.2020 

00.00.2020              № __  

Место издания 
 

Аппарата организации на год 

 

Код и 

наименование 

структурного 

Код и 

наимено-

вание 

Коли- 

чество 

штатных 

Должност- 

ные  

оклады 

Надбавки Месячный 

фонд 

заработ-

Приме-

чание персо- про-
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подразделения должности единиц нальные чие ной 

платы 

1 2 3 4 5 6 7 8 

 

Наименование должности   подпись     И.О. Фамилия 

 

Визы согласования 

 

Процедура оценивания 

Работа студента оценивается в соответствии с критериями оценки.  

 

Критерии оценки (за каждое практическое задание):  

15 баллов - задание выполнено самостоятельно, своевременно, активно отстаивает свою 

точку зрения, излагает понятно; 

12 баллов – задание выполнено и сдано в срок с незначительными недочетами; 

10 баллов - задание выполнено самостоятельно, малоактивно отстаивает свою точку 

зрения; 

8 баллов – задание выполнено полностью, но не в срок сдано 

6 баллов – выполнено с задержкой, сдано, имеются замечания  

4 балла – не полностью, плохо оформлено, сдано позже срока 

Менее 4 баллов – оценка не выставляется 

 

 
7.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации по итогам освоения 

дисциплины 

 

7.3.1. Вопросы к промежуточной аттестации 

 

Семестр 8 

 
№ 

п/п 

Вопросы к зачету 

1.  Понятие документа и его классификация. 

2.  Системы документации, применяемые в кадровой службе. 

3.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: правила 

внутреннего трудового распорядка 

4.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: штатное 

расписание 

5.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: должностные 

инструкции. 

6.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: трудовые 

договоры (контракты). 

7.  Правила оформления документов: состав реквизитов, требования к их оформлению.  

8.  Правила оформления документов: требования к бланкам документов и их 

оформлению.  

9.  Порядок оформления документов при приеме на работу;  

10.  Порядок оформления документов при переводе;  

11.  Расторжение трудового договора (контракта);  

12.  Порядок подготовки приказов по личному составу;  

13.  Порядок оформления документов при командировании; 

14.  Порядок оформления документов при объявлении поощрения. 

15.  Порядок оформления документов при объявлении взыскания. 
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16.  Основные правила ведения трудовых книжек.  

17.  Ведение личных дел.  

18.  Организация документооборота.  

19.  Систематизация документов 

20.  Хранение кадровой документации. 

21.  Документирование процессов подготовки к найму персонала 

22.  Документирование процессов найма персонала 

23.  Документирование процессов адаптации работников 

24.  Документирование процессов обучения работников 

25.  Документирование процессов прохождения испытательного срока 

26.  Документирование процессов обучения работников 

27.  Документирование процессов привлечения обучающего персонала 

28.  Документирование процессов управления карьерой сотрудников 

29.  Работа по защите персональных данных 

30.  Номенклатура дел 

31.  Правила заполнения личной карточки (Т-2)  

32.  Документирование процессов при увольнении по инициативе работников 

33.  Документирование процессов при увольнении по инициативе работодателя 

34.  Документирование процессов увольнения по не зависящим от сторон причинам 

35.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: положение о 

кадровой службе 

36.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: положение о 

персонале 

37.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: положение об 

аттестации 

38.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: положение о 

премировании 

39.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: положение об 

оплате труда 

40.  Основные документы, регламентирующие управление персоналом: положение о 

найме персонала 

 

 
7.3.2. Критерии и нормы оценки 

 

Семестр 

Форма 

 проведения 

промежуточной 

аттестации 

Критерии и нормы оценки 

8 Экзамен (по 

накопительному 

рейтингу) 

 

«отлично» 
Студент набрал от 80 до 100 баллов по накопительному 

рейтингу 

«хорошо» 
Студент набрал от 60 до 79 баллов по накопительному 

рейтингу 

«удовлетвор

ительно» 

Студент набрал от 40 до 59 баллов по накопительному 

рейтингу 

«неудовлетв

орительно» 

Студент набрал от 0 до 39 баллов по накопительному 

рейтингу 

 



 

 

8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

 

8.1. Обязательная литература 

 

№ 

п/п 
Авторы, составители Заглавие (заголовок) 

Тип (учебник, учебное 

пособие, учебно-

методическое пособие, 

практикум, др.) 

Год  

издания 

Количество в научной библиотеке / 

Наименование ЭБС 

1  

Р. Е. Булат  

Документационное 

обеспечение управления 

персоналом  

учеб. пособие 2019 ЭБС «ZNANIUM.COM» 

2 И.В. Журавлева,  

М.В. Журавлева 

Кадровику — все о 

приказах, кадровых и не 

кадровых 

практическое пособие 2020 ЭБС «ZNANIUM.COM» 

3 И. Н. Кузнецов  Делопроизводство  учебно-справочное  

пособие 

2020 ЭБС «ZNANIUM.COM» 

 

8.2. Дополнительная литература 

 

№ 

п/п 
Авторы, составители Заглавие (заголовок) 

Тип (учебник, учебное 

пособие, учебно-

методическое пособие, 

практикум, др.) 

Год 

издания 

Количество в научной библиотеке / 

Наименование ЭБС 

4 Степанова Е.Н.  

 

Система электронного 

документооборота 

(облачное решение) 

учебное пособие 2018 ЭБС «ZNANIUM.COM» 

5 Бухалков М. И. 

 

Управление 

персоналом : развитие 

трудового потенциала 

учеб. пособие 2019 ЭБС «ZNANIUM.COM» 

 



 

 

8.3. Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных 

систем 

 

- Кадровое сообщество и публикации - Режим доступа: http://hr-portal.ru 

- Кадровое дело. Практический журнал по кадровой работе - Режим доступа: 

http://www.kdelo.ru 

- Министерство экономического развития РФ [Электронный ресурс] -Режим доступа: 

http://economy.gov.ru/minec/main 

- Министерство труда, занятости и миграционной политики Самарской области 

[Электронный ресурс] - Режим доступа: http://trud.samregion.ru/home/slugba.aspx 

- Министерство труда и социальной защиты РФ [Электронный ресурс] - Режим доступа: 

http://www.rosmintrud.ru/ 

- Министерство экономического развития и торговли Российской Федерации 

[Электронный ресурс] - Режим доступа: www.economy.gov.ru 

- WebofScience [Электронный ресурс]: мультидисциплинарная реферативная база данных. 

– Philadelphia: ClarivateAnalitics, 2016–. – Режим доступа: apps.webofknowledge.com. – 

Загл. с экрана. – Яз. рус., англ. 

- Scopus [Электронный ресурс]: реферативная база данных. – Netherlands: Elsevier, 2004–. 

– Режим доступа: scopus.com. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ. 

- Elibrary[Электронный ресурс] : научная электронная библиотека. – Москва: НЭБ, 2000–. 

– Режим доступа: elibrary.ru. – Загл. с экрана. – Яз. рус., англ. 

 

8.4. Перечень программного обеспечения 

 

№ 

п/п 
Наименование ПО 

Реквизиты договора 

(дата, номер, срок действия) 
1 Windows Договор № 690 от 19.05.2015г., срок действия - бессрочно 

2 Office Standart Договор № 690 от 19.05.2015г., срок действия - бессрочно; 

Договор № 727 от 20.07.2016г., срок действия - бессрочно 

 

8.5. Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине  

 

№ 

п/п 

Наименование оборудованных учебных 

кабинетов, лабораторий, мастерских и др. 

объектов для проведения практических и 

лабораторных занятий, помещений для 

самостоятельной работы обучающихся (номер 

аудитории) 

Перечень основного 

оборудования 

1 

Аудитория вебконференций. Учебная аудитория для 

проведения занятий лекционного типа. Учебная аудитория для 

проведения занятий семинарского типа. Учебная аудитория 

для курсового проектирования (выполнения курсовых работ). 

Учебная аудитория для проведения групповых и 
индивидуальных консультаций Учебная аудитория для 

проведения занятий текущего контроля и промежуточной 

аттестации. (УЛК-807) 

Экран телевизионный, ширмы, 

прожектор на штативе. стол 

преподавательский, стулья 

преподавательские., Транспарант-

перетяжка, системный блок . 

2 

Аудитория вебконференций. Учебная аудитория для 

проведения занятий лекционного типа. Учебная аудитория для 

проведения занятий семинарского типа. Учебная аудитория 

для курсового проектирования (выполнения курсовых работ). 

Учебная аудитория для проведения групповых и 

индивидуальных консультаций Учебная аудитория для 

проведения занятий текущего контроля и промежуточной 

аттестации. (УЛК-810) 

Экран телевизионный, ширма, 

прожектор на штативе. стол 

преподавательский, стул 

преподавательский, транспарант-

перетяжка, системный блок . 

http://hr-portal.ru/
http://www.kdelo.ru/
http://trud.samregion.ru/home/slugba.aspx
http://www.rosmintrud.ru/
http://www.economy.gov.ru/
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№ 

п/п 

Наименование оборудованных учебных 

кабинетов, лабораторий, мастерских и др. 

объектов для проведения практических и 

лабораторных занятий, помещений для 

самостоятельной работы обучающихся (номер 

аудитории) 

Перечень основного 

оборудования 

3 Помещение для самостоятельной работы студентов (Г-401) - 
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