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ВВЕДЕНИЕ
Дисциплина «Кадровая безопасность» включена в обязатель-

ную часть блока 1 федерального государственного образовательно-

го стандарта высшего образования – бакалавриата по направлению 

подготовки 38.03.01 Экономика (профиль «Финансовый контроль  

и экономическая безопасность организаций»).

Цель дисциплины – формирование теоретических знаний  

и практических навыков по организации безопасности работников 

в процессе их трудовой деятельности.

Задачи дисциплины:

–– изучение основ обеспечения кадровой безопасности организации;

–– ознакомление со структурными и управленческими аспектами 

кадровой безопасности;

–– выработка умения применять нормативно-правовые акты для 

обеспечения кадровой безопасности;

–– развитие способностей к решению задач по обеспечению кадро-

вой безопасности на всех направлениях работы с персоналом.

Учебно-методический инструментарий практикума позволяет 

сформировать или развить общепрофессиональные и специаль-

ные компетенции – способность планировать и организовать слу-

жебную деятельность сотрудников, осуществлять контроль и учет  

ее результатов.

Практикум содержит глоссарий, содержащий определения ос-

новных терминов и понятий, касающихся кадровой безопасности.

К практикуму прилагается перечень рекомендуемой учебно- 

методической литературы и иных источников по тематике курса  

в помощь студентам при самостоятельном выполнении практиче-

ских заданий.

Выполнение практических заданий побуждает обучающихся 

погрузиться в вопросы обеспечения кадровой безопасности:

– при подборе и найме соискателей;

– адаптации вновь принятых сотрудников;

– обучении и развитии работников;

– оценке персонала.
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Студенты научатся рассчитывать показатели, значения которых 

позволят определить уровень кадровой безопасности. Они узнают, 

чем опасна неэффективная система стимулирования работников.

Практические задания четвертого раздела практикума связаны 

с непосредственным изучением положений федеральных законов  

и документирования кадровой работы в соответствии с ними.

Угрозы безопасности организации могут быть не только внеш-

ние, но и возникать со стороны персонала. Практические задания 

раздела 5 закрепляют умение распознавать опасных сотрудников  

и противодействовать им.

В результате выполнения заданий практикума по кадровой безо-

пасности студент должен:

• знать: категории и понятия в области кадровой безопасности, 

механизмы предотвращения угроз и нивелирования рисков кадро-

вой безопасности;

• уметь: выявлять опасности, угрозы и риски и разрабатывать 

мероприятия по их устранению, снижению силы воздействия; соби-

рать необходимую информацию, систематизировать ее и проводить 

ее анализ, направленный на обеспечение кадровой безопасности;

• владеть: приемами выявления взаимосвязи между различны-

ми факторами риска, распознавания угроз и предотвращения их, 

навыками построения конструктивных отношений.

Для самостоятельной проверки полученных знаний и умений  

в конце каждого раздела предлагаются тестовые задания и вопросы 

для самостоятельной работы.

Индивидуальное домашнее задание

Результатом изучения каждой темы будет демонстрация знаний, 

умений и навыков в виде доклада с презентацией.

Презентация к докладу может содержать гиперссылки и вклю-

чать:

– пятнадцать слайдов (максимум);

–– список всех используемых источников по теме (на последнем 

слайде);

–– структурированный текст;

–– схемы, рисунки, фото;

–– документы, бланки;
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–– видеозарисовки, видеосюжеты, фрагменты фильмов;

–– временные периоды в виде таймлайн;

–– диаграммы, графики со статистическими данными;

–– инфографику.

Публичная защита доклада оценивается студентами и препода-

вателями.

Лист оценки публичного выступления [8, с. 55–57]

Оцените, пожалуйста, каждого выступающего по следующим 

параметрам (по 5-балльной шкале):

Ф. И. О. 
высту-

пающе-
го

Эмоцио-
нальное 

состояние

Умение 
гово-
рить

Полнота 
раскры-
тия во-
проса

Логичность, 
структуриро-
ванность вы-

ступления

Обосно-
ванность, 

аргументиро-
ванность вы-

ступления

Шкала оценки

1 балл 2 балла 3 балла 4 балла 5 баллов

1. Эмоциональное состояние

Выступаю-
щий очень 
напряжен, 
скован и 

взволнован

Выступа-
ющий на-

пряжен, не 
уверен в себе, 

чувствуется 
небольшое 
волнение

Выступаю-
щий слегка 
взволнован, 

не совсем 
уверен в себе, 

чувствуется 
небольшая 
напряжен-

ность

Выступаю-
щий выглядит 

достаточно 
спокойным и 

уверенным

Выступаю-
щий выглядит 
спокойным, 

уравновешен-
ным

2. Умение говорить

Говорит мало-
выразитель-
но, с трудом 
подбирает 

слова, лишь 
отчасти по-
нятно, что 

хочет сказать

Говорит не 
очень выра-

зительно, 
с затруднени-
ем формули-
рует мысли, 

не всегда 
понятно, что 
хочет сказать

Говорит вы-
разительно, 
но иногда 
путается, 

в основном 
понятно, что 
хочет сказать

Говорит вы-
разительно, 
достаточно 

складно, 
понятно, что 
хочет сказать

Говорит 
легко, вы-

разительно, 
хорошо 

формулирует 
свои мысли
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1 балл 2 балла 3 балла 4 балла 5 баллов

3. Полнота раскрытия вопроса

Вопрос 
не раскрыт, 

упущены 
главные 
аспекты

Вопрос рас-
крыт мини-
мально, упу-
щены многие 

аспекты

Вопрос рас-
крыт частич-
но, упущены 

некоторые 
аспекты

Вопрос 
по большей 
части рас-

крыт, упуще-
ны отдельные 

аспекты

Вопрос рас-
крыт полно-
стью, осве-

щены 
все аспекты

4. Логичность, структурированность выступления

Ответ не 
структу-
рирован, 

отсутствует 
четкость 

и логичность 
изложения

Ответ почти 
не структури-

рован 
и не совсем 

логичен, 
излагается 

нечетко

Ответ мало 
структуриро-
ван, излага-

ется недоста-
точно четко 
и логично

Ответ доста-
точно струк-

турирован 
и обоснован, 

излагается 
достаточно 
четко и по-

следователь-
но

Ответ струк-
турирован, 

логичен, из-
лагается чет-
ко и последо-

вательно

5. Обоснованность, аргументированность выступления

Отсутствуют 
необходимые 

аргументы, 
выступление 
не обоснова-
но, не вызы-
вает доверия

Упущено 
большинство 
аргументов, 
выступле-
ние плохо 

обосновано, 
не вызывает 

доверия

Упущен ряд 
важных 

аргументов, 
выступление 
обосновано 

частично

Упущены 
некоторые 
аргументы, 
в целом вы-
ступление 
вызывает 
доверие

Перечислены 
все аргумен-

ты, ответ 
полностью 
обоснован, 

выступление 
вызывает 
доверие
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Раздел 1. СТРУКТУРНЫЙ АСПЕКТ КАДРОВОЙ 
БЕЗОПАСНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Практическое занятие 1 
Кадровая безопасность как один из элементов 

экономической безопасности предприятия

Цели занятия:

–– изучить основные аспекты безопасности сотрудников в процесс 

их труда;

–– получить навыки поиска, анализа и систематизации информации 

по заданной теме;

–– сформировать умение аргументировать свою точку зрения.

Выполнив задания темы, студент должен:

• знать:

–– о кадровой безопасности как об элементе экономической безо-

пасности организации;

–– особенности видов безопасности;

–– для какого подразделения организации обеспечение каждого вида 

безопасности является приоритетным;

• уметь искать, анализировать материалы по теме, системати-

зировать их и формировать свою точку зрения;

• владеть навыками:

–– письменного изложения своей точки зрения по избранной теме;

–– отстаивания своей точки зрения, аргументации собственной по-

зиции в рамках обсуждаемой темы.

Рекомендуемая литература

1.	Андруник, А. П. Кадровая безопасность: инновационные техно-

логии управления персоналом : учеб. пособие / А. П. Андруник, 

М. Н. Руденко, А. Е. Суглобов. – 3-е изд. – Москва : Дашков и К°, 

2021. – 507 с. – URL: znanium.com/catalog/product/2082710 (дата 

обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 

978-5-394-04398-7.
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2.	Кормишкина, Л. А. Экономическая безопасность организации 

(предприятия) : учеб. пособие / Л. А. Кормишкина, Е. Д. Кор-

мишкин, И. Е. Илякова. – Москва : РИОР [и др.], 2023. – 291, 

[1] с. – (Высшее образование). – URL: znanium.ru/catalog/

document?id=422327 (дата обращения: 18.03.2024). – Режим до-

ступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-103849-9.

3.	Соломанидина, Т. О. Кадровая безопасность компании : учеб. по-

собие / Т. О. Соломанидина, В. Г. Соломанидин. – 2-е изд., пере-

раб. и доп. – Москва : ИНФРА-М, 2023. – 557, [1] с. – (Высшее 

образование). – URL: znanium.com/catalog/product/2039129 (дата 

обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 

978-5-16-105437-6.

Задание 1.1. Круглый стол.

Вопросы для обсуждения

1.	Основная функция кадровой безопасности в организации.

2.	Структура системы обеспечения кадровой безопасности в орга-

низации, на предприятии.

3.	Объект и субъект кадровой безопасности.

4.	Угрозы кадровой безопасности.

5.	Форма проявления угроз кадровой безопасности.

6.	Кадровые риски по отношению к кадровому потенциалу работ-

ника, организации.

7.	Классификация кадровых рисков: признаки и виды.

Критерии оценки

Студент получает оценку:

• «отлично», если он активен, знает ответы на вопросы, аргу-

ментирует, понимает значение терминов, излагает понятно;

• «хорошо», если он активен, знает ответы на вопросы, отвечает 

не на все, находит аргументы, но не на все ответы, понимает значе-

ние некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно», если он малоактивен, отвечает изредка 

на вопросы, слабо аргументирует, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно», если он демонстрирует весьма слабые 

знания, отвечает неуверенно, термины путает.
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Задание 1.2. Написать эссе.

По предлагаемому перечню тем написать эссе объемом не бо-

лее двух страниц (кегль 14 пт, 1,5 межстрочного интервала, шрифт 

Times New Roman, поля по 20 мм с каждой стороны). Тему эссе мож-

но предложить по своему усмотрению, предварительно согласовав  

с преподавателем.

Перечень тем

1.	Человек организации: вред или польза с точки зрения кадровой 

безопасности?

2.	Как ментальность российского сотрудника отражается в обеспе-

чении безопасности труда?

3.	Конкуренция – катализатор или тормоз в обеспечении кадровой 

безопасности?

4.	Какова специфика обеспечения безопасности персонала на пред-

приятиях реального сектора экономики?

5.	Какая безопасность наиболее актуальна в реалиях сегодняшнего 

дня – информационная или имущественная?

Рекомендации по выполнению задания

В эссе автор излагает собственные переживания, свой взгляд 

на исследуемый вопрос. В эссе нет исчерпывающего ответа, а лишь 

высказано собственное мнение или впечатление автора. Стиль из-

ложения свободный.

Начать писать эссе необходимо с формулирования и определе-

ния цели, затем подыскать источники информации.

При написании целесообразно использовать технику фрирай-

тинга, фиксируя все приходящие в голову мысли, не редактируя  

и не следя за грамматикой, пунктуацией, стилем. Не зацикливать-

ся на вступительной части, ее можно оформить и после написания  

основной части.

Рекомендуется начинать эссе с вопроса, ответ на который дается 

впоследствии.

Критерии оценки

Эссе должно удовлетворять следующим требованиям:

1) соответствие теме;

2) аргументация;
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3) композиция и четкая логика рассуждения;

4) качество письменной речи;

5) грамотность.

За эссе студент получает оценку:

•	«отлично» при соблюдении требований 1–5;

•	«хорошо» при соблюдении требований 1–5, но с небольшими не-

соответствиями;

•	«удовлетворительно» при соблюдении требований 1–3, но с воз-

можными нарушениями требований 4, 5;

•	«неудовлетворительно» с нарушениями, допущенными по всем 

пяти пунктам.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Кадровая безопасность в организации как составная часть эконо-

мической безопасности.

2.	Внешние и внутренние факторы, угрожающие кадровой безопас-

ности.

3.	Требования к работнику, чьи функции связаны с обеспечением 

кадровой безопасности.

Тесты для самоконтроля по разделу 1

1. Служба безопасности вправе осуществлять досмотр личных 

вещей при выходе сотрудников за пределы территории организации

1)	без каких либо ограничений

2)	только на государственных режимных предприятиях

3)	любой сферы деятельности при условии закрепления подобно-

го права во внутренних регламентах организации и уведомлении  

об этом всех кандидатов при трудоустройстве

4)	по своему усмотрению

2. Что из перечисленного НЕ является подсистемой экономиче-

ской безопасности? (два варианта ответа)

1)	автомобильная

2)	компьютерная
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3)	финансовая

4)	кадровая

3. Определение понятия «экономическая безопасность» было 

дано в 2017 году

1)	в Указе Президента РФ «О Стратегии экономической безопасно-

сти РФ на период до 2030 года»

2)	в Трудовом кодексе Российской Федерации

3)	в Кодексе об административных правонарушениях

4)	в Указе Президента РФ «О Стратегии развития информационного 

общества в Российской Федерации на 2017–2030 годы»

4. Укажите основные принципы, соблюдение которых способ-

ствует обеспечению кадровой безопасности в организации (два ва-

рианта ответа)

1)	Открытость и приватность

2)	Компетентность сотрудников

3)	Дисциплинированность

4)	Научность

5. Назовите свойства стратегии управления кадровой безопас-

ностью (два варианта ответа)

1)	Инструмент реализации стратегии безопасности организации

2)	Предполагает учет влияния воздействия факторов внешней  

и внутренней среды на организацию

3)	Финансовые возможности организации

4)	Агрессивность конкурентной среды

6. К типам стратегий управления кадровой безопасностью отно-

сится (три варианта ответа)

1)	стратегия для адекватного ответа на угрозы

2)	стратегия пассивной защиты от угроз

3)	стратегия упреждающего противодействия угрозам

4)	стратегия динамического роста

5)	предпринимательская стратегия
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7. Высокая стоимость ресурсной поддержки реализации и высо-

кая трудоемкость управленческих процедур являются недостатками

1)	упреждающей стратегии управления безопасностью

2)	стратегии пассивной защиты от угроз

3)	предпринимательской стратегии

4)	стратегии адекватного ответа на угрозы

8. Реализуя стратегию …, руководство демонстрирует свою за-

конопослушность и не даёт сотрудникам повода для недовольства

1)	пассивной защиты от угроз

2)	адекватного ответа на угрозы

3)	упреждающего противодействия

4)	предпринимательскую
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Раздел 2. СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЙ АСПЕКТ 
КАДРОВОЙ БЕЗОПАСНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Практическое занятие 2 
Подбор и наём персонала

Цели занятия:

–– изучить требования работодателей при подборе соискателей на 

вакансию;

–– выработать умение позиционировать себя интересным для рабо-

тодателя;

–– получить навык составления «продающего» резюме, по которому 

обязательно последует приглашение на собеседование.

Выполнив задания темы, студент должен:

• иметь представление об особенностях процессов подбора, от-

бора, найма работников в организацию;

• знать:

–– характеристику различных источников подбора персонала;

–– преимущества и недостатки внешних и внутренних источников 

подбора кадров;

• уметь формулировать требования к кандидатам на вакансию  

в соответствии с должностной инструкцией;

• владеть навыками составления резюме для конкретной цели 

при поиске работы.

Рекомендуемая литература

1.	Басенко, В. П. Организационное поведение : учеб. пособие /  

В. П. Басенко, Б. М. Жуков, А. А. Романов. – 4-е изд., стер. –  

Москва : Дашков и К°, 2023. – 380 с. – URL: znanium.com/catalog/

product/2083259 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-394-05372-6.

2.	Савельева, Е. А. Основы организации труда в цифровых экоси-

стемах : учеб. пособие / Е. А. Савельева. – Москва : ИНФРА-М,  

2024. – 296 с. – (Высшее образование). – URL: znanium.com/

catalog/product/2125118 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим 

доступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-108234-8.
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3.	Управление персоналом : учеб. пособие / Г. И. Михайлина,  

Л. В. Матраева, Д. Л. Михайлин, А. В. Беляк ; под общ. ред.  

Г. И. Михайлиной. – 6-е изд., стер. – Москва : Дашков и К°,  

2022. – 279, [1] с. – URL: znanium.com/catalog/product/2084838 

(дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – 

ISBN 978-5-394-04781-7.

4.	HeadHunter : [сайт]. – URL: togliatti.hh.ru (дата обращения: 

25.03.2024).

Методические рекомендации

Резюме (от фр. résumer – подвести итог) – документ, содержа-

щий информацию о навыках, опыте работы, образовании и другую 

относящуюся к делу информацию, обычно требуемую при рассмо-

трении кандидатуры человека для найма на работу.

Миллионы соискателей по всему миру бьются над вопросом, 

как заинтересовать работодателя? Верный способ – составить не-

стандартное резюме, ведь именно этот документ увидит HR-менед-

жер в первую очередь.

Задание 2. Составить два своих резюме, претендующих на две 

разные вакансии. Предприятия, организации могут быть разными 

или одним и тем же. Резюме может быть нестандартно оформлен-

ным (рис. 1).

15 
 

 
Рис. 1. Пример креативного оформления резюме 

Критерии оценки: 
3 балла – составленные резюме отвечают требованиям, различаются 

между собой, использованы элементы дизайна; 

2 балла – составленные резюме отвечают требованиям, различаются 

между собой, без элементов дизайна; 

1 балл – составлено одно резюме. 

 

Вопросы для самостоятельной работы 
1. В чем сходство и отличие между резюме и сurriculum vitae? 

2. Какую задачу при отборе персонала в организацию решают 

специалисты по кадрам, используя резюме? 

3. Как выяснить потенциальную угрозу, исходящую от новичка – 

кандидата на вакансию? 

Рис. 1. Пример креативного оформления резюме
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Критерии оценки:

• 3 балла – составленные резюме отвечают требованиям, разли-

чаются между собой, использованы элементы дизайна;

• 2 балла – составленные резюме отвечают требованиям, разли-

чаются между собой, без элементов дизайна;

• 1 балл – составлено одно резюме.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	В чем сходство и отличие между резюме и сurriculum vitae?

2.	Какую задачу при отборе персонала в организацию решают 

специалисты по кадрам, используя резюме?

3.	Как выяснить потенциальную угрозу, исходящую от новичка – 

кандидата на вакансию?

Практическое занятие 3 
Обеспечение безопасности при адаптации  

вновь принятых сотрудников

Цели занятия:

– изучить алгоритм адаптации новичка;

– получить навык онбординга на всех его этапах.

Выполнив задания темы, студент должен:

• иметь представление о видах адаптации, онбординга;

• знать характеристику видов адаптации – социально-психоло-

гической, производственной, организационной, трудовой, психо-

физиологической;

• уметь составить организационный документ – программу 

адаптации для вновь принятого работника;

• владеть навыками составления чек-листа адаптации для кон-

кретного рабочего места, категории работника.
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Рекомендуемая литература

1.	Управление персоналом : учебник / И. Б. Дуракова, Л. П. Волкова,  

Е. Н. Кобцева [и др.] ; под ред. И. Б. Дураковой. – Москва :  

ИНФРА-М, 2023. – 568, [1] с. – (Высшее образование). –  

URL: znanium.ru/catalog/product/1939110 (дата обращения: 

25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-

110565-8.

2.	Чуланова, О. Л. Технологии кадрового менеджмента : учебник /  

О. Л. Чуланова. – Москва : ИНФРА-М, 2021. – 491 с. – (Выс-

шее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.com/catalog/

product/1324185 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-16-106597-6.

3.	План адаптации сотрудника : пример // MonetyInfo : [сайт]. – 

URL: carposting.ru/plan-adaptatsii-sotrudnika-primer/ (дата обра-

щения: 25.03.2024).

4.	Лындина, О. Как разработать программу адаптации персонала : 

И каких ошибок не допускать / ред. Д. Краснопевцева // Журнал 

Хантфлоу : [сайт]. – URL: huntflow.ru/blog/vse-na-bort/ (дата об-

ращения: 25.03.2024).

Задание 3. Составление организационных документов, помога-

ющих эффективно адаптировать новичков.

Алгоритм выполнения

1. Изучить предлагаемый чек-лист онбординга от компании 

Teachbase (рис. 2–4).

2. Выбрать организацию для моделирования адаптационного 

процесса кандидатов на вакансию.

3. Собрать материалы, необходимые для успешной адаптации 

(онбординга) вновь принятого работника.

4. Составить программу адаптации по образцу (рис. 5).
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Примеры выполнения:

17 
 

4. Лындина, О. Как разработать программу адаптации персонала : И каких 

ошибок не допускать / ред. Д. Краснопевцева // Журнал Хантфлоу : 

[сайт]. – URL: huntflow.ru/blog/vse-na-bort/ (дата обращения: 25.03.2024). 

 
Задание 3. Составление организационных документов, помогающих 

эффективно адаптировать новичков 
Алгоритм выполнения 

1. Изучить предлагаемый чек-лист онбординга от компании Teachbase 

(рис. 2–4). 

2. Выбрать организацию для моделирования адаптационного процесса 

кандидатов на вакансию. 

3. Собрать материалы, необходимые для успешной адаптации 

(онбординга) вновь принятого работника. 

4. Составить программу адаптации по образцу (рис. 5). 

 

Примеры выполнения: 

 
Рис. 2. Чек-лист 1-го дня онбординга 

 

Рис. 2. Чек-лист пребординга
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Рис. 3. Чек-лист онбординга Рис. 3. Чек-лист 1-го дня онбординга
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Рис. 4. Чек-лист онбординга после испытательного срока 

 
Рис. 4. Чек-лист онбординга после испытательного срока



— 19 —
20 

 

 
Рис. 5. Пример программы адаптации 

Критерии оценки: 

«зачтено» – составлена программа адаптации, составлен чек-лист с 

этапами адаптации / чек-лист по адаптации или онбордингу (на усмотрение 

Рис. 5. Пример программы адаптации



— 20 —

Критерии оценки:

• «зачтено» – составлена программа адаптации, составлен чек-

лист с этапами адаптации / чек-лист по адаптации или онбордингу 

(на усмотрение обучающегося);

• «не зачтено» – программа адаптации не выполнена, чек-листы 

отсутствуют.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Чем грозит отсутствие программы адаптации для новичков в ор-

ганизации?

2.	Обоснуйте табличную и текстовую формы программ адаптации 

сотрудников, укажите преимущества и недостатки каждой из них.

3.	Приведите аргументы против составления программы адаптации 

для работника, перешедшего в другое подразделение организа-

ции, на новую должность.

Практическое занятие 4 
Обучение и развитие сотрудников как фактор  

обеспечения кадровой безопасности

Цели занятия:

–– ознакомиться с вариантами и особенностями видов обучения 

сотрудников;

–– научиться разрабатывать программы обучения под конкретный 

запрос.

Выполнив задания темы, студент должен:

• иметь представление о повышении квалификации и профес-

сиональной переподготовке работников;

• знать положения трудового законодательства и Федерально-

го закона «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012  

№ 273-ФЗ в части обучения сотрудников;

• уметь подбирать программы обучения для работников разных 

категорий;

• владеть навыками формулирования концепции обучения  

и развития сотрудников в конкретной ситуации.
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Рекомендуемая литература

1.	Управление персоналом : учеб. пособие / Г. И. Михайлина,  

Л. В. Матраева, Д. Л. Михайлин, А. В. Беляк ; под общ. ред.  

Г. И. Михайлиной. – 6-е изд., стер. – Москва : Дашков и К°,  

2022. – 279, [1] с. – URL: znanium.com/catalog/product/2084838 

(дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – 

ISBN 978-5-394-04781-7.

2.	Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс Российской 

Федерации : (в редакции от 30 января 2024 года) : принят Государ-

ственной Думой 21 декабря 2001 года : одобрен Советом Федера-

ции 26 декабря 2001 года // КонсультантПлюс : справочная право-

вая система. – URL: www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_

34683/?ysclid=lub38w9ji8783472409 (дата обращения: 15.01.2024).

3.	Директор по персоналу : [журнал] : [сайт]. – URL: www.hr-director.

ru (дата обращения: 15.01.2024).

Задание 4.1. Творческое задание.

1. Обучение сотрудников – процесс необходимый и постоянный. 

Опишите ситуацию, в которой необходимо обучить сотрудника ка-

дровой службы, обоснованную изменениями законодательства.

2. Подберите программу обучения, укажите цель обучения, фор-

мат обучения, обучающую организацию и прогнозируемый резуль-

тат обучения сотрудника.

3. Заполните бланк выполнения задания.

Наименование организации Описание

Должность сотрудника

Цель обучения

Наименование программы

Содержание программы (тематика)

Ссылка на сайт, где проводится 
обучение

Формат обучения

Кем обучен (образовательная 
организация)

Результат обучения
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Критерии оценки:

•	«зачтено» – задание выполнено (таблица заполнена);

•	«не зачтено» – задание не выполнено (таблица не заполнена).

Задание 4.2. Кейс «Разработка концепции обучения персонала».

Методические рекомендации

Для решения кейса необходимо внимательно ознакомиться  

с ситуацией и вариантами предлагаемых решений. Ответ должен 

быть полным, лаконичным, убедительным.

Описание ситуации

Компания «Всё для вас» занимается розничной торговлей,  

существует на рынке 10 лет. Профиль деятельности – сеть 12 магази-

нов-супермаркетов. Численность персонала около 700 человек.

«Управляющая компания планирует выход в регионы, в первую 

очередь на города-миллионники. Планирование «экспансии» ве-

дется уже в течение года: менеджеры проектной группы определяют 

территориальное расположение будущих супермаркетов, прово-

дят предварительные переговоры с администрацией городов и т. д.  

По итогам работы в каждом городе будет составлен план открытия 

дополнительных супермаркетов и выхода в другие крупные города.

Управляющая компания еще не приняла решение, кто будет 

управлять магазинами: местные управляющие или руководители из 

центрального офиса. Рассматривается вариант совместного управ-

ления на какое-то время. По крайней мере на период становления  

и стандартизации деятельности вопрос пока остаётся открытым. 

График открытия магазинов также пока еще не утвержден.

Отдел подбора персонала работает с максимальной нагрузкой: 

просеивает московский и региональные рынки труда, изучая каче-

ство персонала и его потребности, чтобы сделать адекватное пред-

ложение под каждую должность с учетом региональной специфи-

ки. Формируется база данных по персоналу в регионах, в основном 

внимание службы кадров направлено на потенциальных управляю-

щих, их заместителей и торговых работников.

В Москве технология работы по открытию и функционирова-

нию новых супермаркетов в принципе уже отработана, но не регла-

ментированы все процедуры. Рабочая группа совместно с управ-
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ляющими действующих супермаркетов дорабатывает описание 

бизнес-процессов, регламентов, стандартов работы, прописывает 

KPI на весь персонал магазина. Важно, чтобы к моменту открытия 

и запуска супермаркетов в регионах все контролирующие инстру-

менты были готовы к использованию.

Вы начальник отдела обучения персонала. У вас в подчинении 

три тренинг-менеджера. Они в основном обучают персонал торго-

вого зала: продавцов-консультантов, кассиров. Для обучения сред-

него менеджмента, управляющих супермаркетов и топ-менеджмен-

та управляющей компании приглашали внешних провайдеров, или 

же руководители повышали свою квалификацию самостоятельно. 

Обучение персонала торгового зала организовано в классах, закре-

пление изученного – непосредственно на рабочем месте. Контроль 

соблюдения стандартов работы происходит в основном в виде на-

блюдения тренинг-менеджеров за работой обученных сотрудников. 

Объем работы велик, тренинг-менеджеры чрезвычайно загружены.

Текучесть кадров в торговых залах столичных магазинов зна-

чительна. По мнению руководства, это связано с особенностями 

столичного рынка труда, есть надежда, что в регионах сотрудники 

будут более покладистыми и благодарными. Управляющая компа-

ния хочет, чтобы обучение персонала региональных супермаркетов 

было проведено по внутрикорпоративным стандартам с учетом всей 

специфики бизнеса. Обучать планируется весь персонал, вплоть до 

сотрудников склада. При этом есть жесткие ограничения по при-

влечению столичного персонала. Командировки в регионы не могут 

быть чаще одного раза в квартал на 2–3 дня.

Итак, поставлена задача: разработать концепцию обучения 

для всех уровней персонала региональных супермаркетов, которая 

должна:

–– оптимально сочетать в себе внутреннее и внешнее обучение с точ-

ки зрения соотношения цена/качество;

–– обеспечить соблюдение внутрикорпоративных стандартов;

–– обеспечить соблюдение безопасности проекта по части его кон-

фиденциальности.
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Решение кейса предполагает выполнение следующих задач:

1) опишите цели, потребность в обучении и возможные вариан-

ты построения регионального обучения;

2) определите, какая информация будет необходима для раз-

работки концепции регионального обучения, к какому источнику  

следует обратиться;

3) подготовьте план действий по разработке концепции регио-

нального обучения персонала супермаркетов» [7, с. 24–26].

Критерии оценки решения кейса:

• «отлично» – студент активен, дает ответы на вопросы, аргу-

ментирует, понимает значение терминов, излагает понятно;

• «хорошо» – студент активен, дает ответы на вопросы, отвечает 

не на все, находит аргументы, но не на все ответы, понимает значе-

ние некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабая аргументация, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Зачем обучать персонал организации? Не проще ли принять ра-

ботника с нужным уровнем компетенции, избавившись от «недо-

ученного» как от угрозы для организации?

2.	В каком случае необходимо повышать квалификацию работника, 

а в каком – профессионально переподготовить?

3.	Как убеждать сотрудника в необходимости обучения в процессе 

работы?
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Практическое занятие 5 
Оценка персонала как направление обеспечения  

кадровой безопасности

Цели занятия:

–– ознакомиться с методикой оценки работников;

–– сформировать навык расчета интегральной оценки трудового 

коллектива;

–– научиться разрабатывать предложения по стимулированию ра-

ботников на основе результатов оценки.

Выполнив задания темы, студент должен:

• иметь представление об оценке и аттестации персонала как  

о процессе, своевременно выявляющем слабые стороны у работника;

• знать:

–– основные методы оценки персонала;

–– этапы подготовки и проведения аттестационных процедур;

–– структуру программ оценки или аттестации работников в органи-

зации;

• уметь оценивать персонал по предлагаемому алгоритму;

• владеть навыками разработки предложений по стимулиро-

ванию работников исходя из решений, принятых аттестационной  

комиссией. 

Рекомендуемая литература

1.	Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (де-

лопроизводство) : учеб. пособие / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова,  

Л. В. Санкина ; под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. – 2-е изд., пе-

рераб. и доп. – Москва : ИНФРА-М, 2024. – 303, [1] с. – (Выс-

шее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.ru/catalog/

product/2110037 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-16-101961-0. 

2.	Кифа, Л. Л. Технология управления персоналом в активных фор-

мах обучения : практикум для студентов специальности 080505 

«Управление персоналом» очной и заочной форм обучения /  

Л. Л. Кифа ; Тольяттинский государственный университет. –  

Тольятти : ТГУ, 2009. – 55 с. – URL: dspace.tltsu.ru/bitstream/1234
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56789/134/1/%D0%9A%D0%B8%D1%84%D0%B0%201-53-09.pdf 

(дата обращения: 22.08.2024).

3.	Маслова, Е. Л. Менеджмент в притчах, сказках и занимательных 

историях с комментариями / Е. Л. Маслова. – 6-е изд. – Мо-

сква : Дашков и К°, 2023. – 255 с. – URL: znanium.com/catalog/

product/2083026 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-394-05389-4.

4.	Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс Российской 

Федерации : (в редакции от 30 января 2024 года) : принят Государ-

ственной Думой 21 декабря 2001 года : одобрен Советом Федера-

ции 26 декабря 2001 года // КонсультантПлюс : справочная право-

вая система. – URL: www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_

34683/?ysclid=lub38w9ji8783472409 (дата обращения: 15.01.2024).

5.	Чуланова, О. Л. Технологии кадрового менеджмента : учебник /  

О. Л. Чуланова. – Москва : ИНФРА-М, 2021. – 491 с. – (Выс-

шее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.com/catalog/

product/1324185 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-16-106597-6.

Задание 5. Деловая игра «Оценка результативности труда персо-

нала»*

Описание ситуации

В отделе маркетинга производственного предприятия работают 

8 человек (табл. 1). Для повышения эффективности их труда, про-

ведения целенаправленной кадровой политики в области матери-

ального и морального стимулирования сотрудников, проведения 

аттестации, организации служебного продвижения, повышения 

квалификации проводится оценка результатов труда и деловых ка-

честв работников. Для этого используется интегральный коэффи-

циент, комплексно учитывающий такие показатели, как профессио-

нальные и личностные качества, уровень квалификации, сложность 

работ и результаты труда.

 * Управление персоналом : учебник для вузов / под ред. А.Я Кибанова. –  
М. : Издательство «Экзамен», 2006. – 352 с.
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Исходные данные для расчета комплексной оценки результатов 

труда и деловых качеств работников отдела маркетинга приведены 

в табл. 1.

Постановка задачи

1. Рассчитать оценку профессиональных и личностных качеств 

сотрудников отдела маркетинга.

2. Рассчитать оценку уровня квалификации работников.

3. Рассчитать оценку сложности выполняемых работ.

4. Рассчитать оценку результатов труда.

5. Рассчитать комплексную оценку результатов труда и деловых 

качеств работников отдела маркетинга.

6. По итогам комплексной оценки разработать предложения:

–– по премированию лучших сотрудников;

–– изменению уровня должностных окладов;

–– должностному продвижению работников;

–– улучшению расстановки и рациональному использованию работ-

ников отдела;

–– повышению квалификации сотрудников отдела с указанием 

форм и методов.

Оценка деловых качеств работников основана на факторах, ха-

рактеризующих:

–– самого работника, обладающего определенными знаниями, на-

выками, способностями;

–– содержание трудовых функций, которые он фактически выпол-

няет;

–– конкретные результаты его деятельности.

Оценка производится на основе комплексного (интегрального) 

показателя, который может быть получен путем объединения двух 

частных оценок (табл. 1).
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Первая частная оценка строится на основе показателей, харак-

теризующих степень развития профессиональных и личностных 

качеств работника (П) и уровень квалификации (К), а также на их 

количественных измерителях.

Вторая частная оценка основана на показателях, характеризую-

щих выполняемую работу, то есть позволяет сопоставить результа-

ты труда работников (Р) с учетом уровня сложности выполняемых  

им функций (С).

Комплексная оценка (Д) определяется по формуле

Д = П ⋅ К + Р ⋅ С.                                          (1)

Каждый элемент комплексной оценки характеризуется своим 

набором признаков и имеет соответствующую шкалу для их косвен-

ного измерения. При расчете комплексной оценки значение каждо-

го элемента выражается в долях единицы.

Решение ситуации

1. Расчет оценки профессиональных и личных качеств работника 

(П). Для определения величины показателя П производится оцен-

ка степени проявления каждого из признаков с учетом их удельной 

значимости, определяемой экспертным путем, отдельно для руко-

водителей и специалистов. Каждый признак профессиональных  

и личных качеств (для руководителей их 5 (табл. 2), для специа-

листов – 6 (табл. 3)) имеет три степени проявления и оценивается 

по принципу отклонения от среднего значения. При соответствии 

конкретного признака среднему уровню его количественная оценка 

равна 1, выше среднего – 1,25, ниже среднего – 0,75.

Оценка по всей совокупности признаков, определяющих про-

фессиональные и личные качества работников, производится путем 

суммирования оценок признаков, умноженных на их удельную зна-

чимость, и рассчитывается по формуле
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где i – порядковый номер признака, i = 1, 2, …, n (для руководителей п = 5, для 

специалистов п = 6); j – уровень (степень) проявления признака (j = 1, 2, 3); aij – 

количественная мера признака у работника; xi – удельная значимость признака 

в общей оценке (в долях от единицы). 

Пример 1. Профессиональные и личностные качества маркетолога 1-й 

категории К.Т. Симонова характеризуют следующие уровни признаков (см. 

табл. 1): 1-й признак – 1,25; 2-й признак – 1,0; 3-й признак – 1,25; 4-й признак – 

1,0; 5-й признак – 1,0; 6-й признак – 0,75. 

Таблица 2 

Оценка признаков, определяющих профессиональные и личные качества 

руководителей 

№ 

п/п 
Признаки профессиональных и личностных качеств 

Удельная 

значимость 

                                         (2)

где i – порядковый номер признака, i = 1, 2, …, n (для руководи-

телей п = 5, для специалистов п = 6); j – уровень (степень) прояв-

ления признака (j = 1, 2, 3); a
ij
 – количественная мера признака  

у работника; x
i
 – удельная значимость признака в общей оценке  

(в долях от единицы).
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Пример 1. Профессиональные и личностные качества маркето-

лога 1-й категории К.Т. Симонова характеризуют следующие уров-

ни признаков (см. табл. 1): 1-й признак – 1,25; 2-й признак – 1,0; 

3-й признак – 1,25; 4-й признак – 1,0; 5-й признак – 1,0; 6-й при-

знак – 0,75.

Таблица 2

Оценка признаков, определяющих профессиональные  
и личные качества руководителей

№ 
п/п

Признаки профессиональных 
и личностных качеств

Удельная значи-
мость признаков  
в общей оценке 

деловых качеств, x
i

1 Профессиональная компетентность – знание 
законодательных актов, руководящих и норма-
тивных документов, широта профессионального 
кругозора

0,27

2 Способность оперативно и самостоятельно 
принимать обоснованные решения и отвечать 
за них, умение быстро и правильно реагировать 
на возникающие ситуации, аргументированно 
отстаивать свою точку зрения, оперативно при-
нимать меры, направленные на ликвидацию или 
предупреждение наметившихся отклонений

0,23

3 Способность практически организовывать рабо-
ту коллектива и направлять ее на осуществление 
поставленных задач (умение планировать и рас-
пределять работу между подчиненными, коорди-
нировать и контролировать работу сотрудников)

0,13

4 Способность воспитывать у работников чувство 
ответственности за порученное дело, стимули-
ровать творческую инициативу, направленную 
на повышение эффективности труда, рост ква-
лификации, освоение новых технологий; умение 
создать в коллективе благоприятный морально-
психологический климат, способность направлять 
и учить подчиненных, поддерживать дисциплину, 
проявлять систематическую заботу о них

0,12

5 Способность работать в экстремальных услови-
ях, выполнять работы, требующие аналитиче-
ской оценки в процессе принятия и выработки 
нестандартных решений

0,25
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По табл. 1 и 3 определяются оценки, соответствующие уровню 

проявления признаков и учитывающие их удельную значимость. 

Сумма этих оценок составит общую оценку профессиональных  

и личностных качеств оцениваемого работника – маркетолога 1-й 

категории К.Т. Симонова:

П = 0,42 + 0,17 + 0,15 +0,10 + 0,10 + 0,13 = 1,07.

Таблица 3

Оценка признаков, определяющих профессиональные  
и личные качества специалистов

№ 
п/п

Признаки профессиональных 
и личностных качеств

Удельная значимость 
признаков в общей оцен-

ке деловых качеств, x
i

1 Профессиональная компетентность – 
знание законодательных актов, руководя-
щих и нормативных документов, широта 
профессионального кругозора, умение 
работать с документами

0,34

2 Сознание ответственности за последствия 
своих действий, принимаемых решений

0,17

3 Способность четко организовывать 
и планировать выполнение порученных 
заданий, умение рационально использо-
вать рабочее время, сосредоточиться 
на главном

0,12

4 Способность выполнять должностные 
функции самостоятельно, без помощи 
руководителя или старшего по должности

0,10

5 Творческий подход к решению поставлен-
ных задач, активность и инициатива 
в освоении новых компьютерных и ин-
формационных технологий, способность 
быстро адаптироваться к новым условиям
 и требованиям

0,10

6 Способность сохранять высокую работо-
способность в экстремальныx условиях

0,17

2. Расчет оценки уровня квалификации работников (К). Для оцен-

ки уровня квалификации принимается единый набор признаков 

для всех категорий работников: уровень специального образования 

и стаж работы по специальности.
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По уровню образования все работники распределяются на две 

группы: 1-я – имеющие среднее специальное образование; 2-я – 

имеющие высшее или незаконченное высшее образование (работ-

ник обучается на 3–4 курсах в вузе).

В соответствии с тем, в какую из указанных групп попадает ра-

ботник, ему присваивается количественная оценка по этому при-

знаку, величина которой составляет 1 или 2.

В зависимости от стажа работы по специальности работники 

распределяются на четыре группы по каждому уровню образования 

(табл. 4).

Оценка уровня квалификации определяется по формуле

К = (ОБ + СТ) / 3,                                           (3)

где ОБ – оценка образования (ОБ = 1 или 2); СT – оценка стажа 

работы по специальности (СТ = 0,25; 0,50; 0,75; 1,0); 3 – постоянная 

величина, соответствующая сумме максимальных оценок по обра-

зованию и стажу работы.

Таблица 4

Оценка уровня квалификации

Номер 
группы 

по стажу

Оценка 
стажа

Стаж работы по специальности у работников, 
имеющих образование, годы

1 гр. – среднее специ-
альное образование

2 гр. – высшее и незакон-
ченное высшее образование

1 0,25 0–9 0–9

2 0,50 9–13, свыше 29 9–17, свыше 29

3 0,75 13–17, 21–29 17–25

4 1,0 17–21 26–29

Пример 2. Маркетолог 1-й категории К.Т. Симонов имеет выс-

шее образование и стаж работы в должности экономиста 12 лет.  

По образованию он относится ко второй группе, по стажу работы 

для работников с высшим образованием – также ко второй группе, 

что соответствует значению 0,50. Следовательно, уровень его ква-

лификации

К = (2 + 0,50) / 3 = 0,83.

Уровень квалификации К.Т. Симонова составляет 0,83.
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3. Расчет оценки сложности выполняемых работ (С). Для оценки 

С по каждому признаку (характер работ, их разнообразие, степень 

самостоятельности при их выполнении, масштаб и сложность ру-

ководства, дополнительная ответственность) установлены значения 

по степени усложнения работ (от менее к более сложным).

В табл. 5 приведены средние значения коэффициентов слож-

ности выполняемых работ для каждой должностной группы работ-

ников.

Таблица 5

Средние коэффициенты сложности работ

№ 
п/п

Наименование должности
Коэффициент 

сложности

1 Начальник отдела 1,0

2 Главный специалист 0,89

3 Ведущий специалист 0,8

4 Специалист 1-й категории 0,68

5 Специалист 2-й категории 0,57

4. Расчет оценки результатов труда (Р). Для определения вели-

чины Р производится оценка степени проявления каждого из следу-

ющих признаков:

– количество выполняемых плановых и внеплановых работ;

– качество выполненных работ;

– соблюдение сроков выполнения работ.

Таблица 6

Оценка признаков, определяющих результаты труда работников

№ 
п/п

Признаки результатов труда
Удельная значимость 

признаков в общей оценке 
результатов труда

1 Количество выполненных работ 0,30

2 Качество выполненных работ 0,40

3 Соблюдение сроков выполнения работ 0,30

Количественные оценки по каждому из признаков определя-

ются путем сопоставления фактически достигнутых результатов 
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с критериями оценки в виде полученных заданий, установленных 

сроков, среднего уровня достигнутых результатов по группе работ-

ников и др.

Каждый признак имеет три уровня проявления и оценивает-

ся по принципу отклонения от среднего значения в каждой долж-

ностной группе. При соответствии конкретного признака среднему 

уровню его количественная оценка равна 1, выше среднего – 1,25, 

ниже среднего – 0,75. Оценка Р определяется так же, как и П (см. 

табл. 1 и 6).

Пример 3. При оценке маркетолога 1-й категории К.Т. Симонова 

признаки результатов труда имеют следующие уровни:

– количество выполненных работ – 1,25;

– качество выполненных работ – 1,0;

– соблюдение сроков выполнения работ – 1,0.

По табл. 6 определяется суммарный коэффициент Р:

Р = 0,375 + 0,40 + 0,30 = 1,075.

Оценка результатов труда маркетолога 1-й категории К.Т. Симо-

нова составила 1,075.

5. Расчет комплексной оценки результатов труда и деловых ка-

честв работников (Д). Комплексная оценка Д рассчитывается по 

формуле (1) с учетом всех рассмотренных выше показателей оцен-

ки: профессиональных и личностных качеств, уровня квалифика-

ции, сложности работ и результатов труда:

Д = П ⋅ К + Р ⋅ С.

Пример 4. Комплексная оценка маркетолога 1-й категории 

К.Т. Симонова определяется на основе расчетов, приведенных  

в примерах 1–3, где П = 1,07; К = 0,83; С = 0,68; Р = 1,075.

Тогда

Д = 1,07 ⋅ 0,83 + 1,075 ⋅ 0,68 = 1,619.

В ходе деловой игры студенты делают комплексную оценку всех 

восьми сотрудников. По итогам деловой игры студентам выставля-

ется оценка.

Критерии оценки участия студента в деловой игре:

• «отлично» – студент понял алгоритм решения, самостоятель-

но решает поставленную задачу, аккуратен в написании решения;
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• «хорошо» – студент понимает алгоритм решения, самостоя-

тельно решает поставленную задачу после подсказки, аккуратен  

в написании решения;

• «удовлетворительно» – студент не может самостоятельно ре-

шить поставленную задачу, неаккуратен в написании решения;

• «неудовлетворительно» – обучающийся демонстрирует весьма 

слабые знания, туго соображает, пишет неаккуратно, грязно.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Какие методы оценки персонала применяют для выявления про-

фессиональных качеств работника?

2.	Назовите несколько способов оценки гибких качеств работника 

(soft skills).

3.	Каковы основные функции членов аттестационной комиссии?

4.	Каковы основные этапы аттестации работников бюджетных  

организаций?

Практическое занятие 6 
Неэффективная система стимулирования  

как внутренняя угроза безопасности

Цели занятия:

–– изучить ситуации, стимулирующие работников в разной степени;

–– научиться анализировать мотивирующую ситуацию;

–– сформировать навык убеждения и повышения мотивации других.

Выполнив задания темы, студент должен:

• иметь представление о видах материального и нематериаль-

ного стимулирования персонала;

• знать формы стимулирования, системы оплаты труда;

• уметь обоснованно аргументировать предложения о стимули-

ровании сотрудников в конкретной ситуации во избежание риска 

увольнения;

• владеть навыками предотвращения угрозы со стороны руко-

водства при стимулировании работников.
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Рекомендуемая литература

1.	Кривокора, Е. И. Деловые коммуникации : учеб. пособие /  

Е. И. Кривокора. – Москва : ИНФРА-М, 2024. – 188, [1] с. –  

(Высшее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.ru/catalog/

document?id=446780 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим до-

ступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-100957-4. – Текст : элек-

тронный.

2.	Экономика и управление инновациями : учебник / Э. А. Козлов-

ская, Е. А. Яковлева, Я. Г. Бучаев, М. М. Гаджиев. – 3-е изд., пе-

рераб. и доп. – Москва : ИНФРА-М, 2024. – 375 с. – (Высшее 

образование). – URL: znanium.com/catalog/product/2128109 (дата 

обращения: 28.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 

978-5-16-109919-3.

Задание 6.1. Коллоквиум.

Вопросы к коллоквиуму:

1.	Как осуществляется разработка компенсационного пакета в ор-

ганизации? С какой компетентностью сотрудники могут участво-

вать в этом процессе? Почему?

2.	Базовая заработная плата: понятие и метод её разработки.

3.	Для чего необходимо описание рабочих мест? Какова их класси-

фикация? Укажите нормативные документы.

4.	Объясните понятие «тарификация рабочих мест». Приведите 

примеры.

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, знает ответы на вопросы, аргу-

ментирует, понимает значение терминов, излагает понятно;

• «хорошо» – студент активен, знает ответы на вопросы, отве-

чает не на все, находит аргументы, но не ко всем ответам, понимает 

значение некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабая аргументация, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.
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Задание 6.2. Анализ кейса.

Руководство коммерческого банка приняло решение об изме-

нении формы оплаты труда работников фондового управления.  

Теперь вместо оклада в 1000 долларов и 10%-ной доплаты за каждую 

сделку работники переведены на сдельную форму оплаты труда 

с 40%-ной доплатой за сделку. В результате такого решения руко-

водства многие успешные работники выразили желание уволиться. 

Специалист кадровой службы выяснил, что послужило причиной 

ухода. Оказалось, причин несколько: решение руководства воспри-

нято как наказание; возникли сомнения в справедливости руковод-

ства; отмечается безразличие к мнению работников. В таком случае, 

чтобы вернуть работников, специалист по управлению персоналом 

предложил внедрить новую систему оплаты труда в порядке экс-

перимента среди «добровольцев». Но большая часть сотрудников 

все-таки покинула организацию.

Ответьте на вопросы:

1.	Какое решение руководства создало кризисную ситуацию и при-

чинило ущерб стабильности штата сотрудников?

2.	Сформулируйте рекомендации по внедрению новшества в оплате 

труда сотрудников коммерческого банка.

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, отвечает на все вопросы, аргу-

ментирует, понимает значение терминов, излагает понятно;

• «хорошо» – студент активен, знает ответы на вопросы, отве-

чает не на все, находит аргументы, но не ко всем ответам, понимает 

значение некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабая аргументация, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.

Задание 6.3. Ролевая игра.

Представьте, что вы менеджер по персоналу или специалист  

по работе с персоналом крупной организации. К вам обратились со-

трудники со следующими вопросами: 
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1.	К нам в отдел принят инженер, бывший работник организации- 

конкурента. Можно ли использовать знания нового сотрудника  

о прошлом его месте работы (о планах, о применяемых техноло-

гиях и т. п.)?

2.	Как мне понять, владею ли я конфиденциальной информацией?

3.	В нерабочее время, в домашних условиях со мной произошел  

несчастный случай. Могу ли я воспользоваться служебным теле-

фоном?

4.	Могу ли я сообщать администрации о предполагаемых или фак-

тических нарушениях закона, организационных правил, не назы-

вая своего имени?

Как вы ответите на эти вопросы?

Обоснуйте свои ответы.

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, знает ответы на вопросы, аргу-

ментирует, понимает значение терминов, излагает свое мнение по-

нятно;

• «хорошо» – студент активен, знает ответы на вопросы, отве-

чает не на все, находит аргументы, но не ко всем ответам, понимает 

значение некоторых терминов, уверенно излагает свое мнение;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабая аргументация, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает свое мнение;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Почему систему стимулирования необходимо периодически  

обновлять?

2.	В чём сущность нематериального стимулирования работников?

3.	Какие риски понесет организация в связи с несовершенной  

системой стимулирования работников?
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Практическое занятие 7 
Показатели кадровой безопасности предприятия

Цели занятия:
–– усвоить сущность трудовых показателей;
–– изучить методы расчета трудовых показателей;
–– выработать умение делать выводы на основе величин показателей.

Выполнив задания темы, студент должен:
• знать:

–– показатели кадровой безопасности;
–– формулы расчета основных показателей кадровой безопасности: 
коэффициента текучести, коэффициента постоянства кадров, 
уровня удовлетворенности, производительности труда;

• уметь:

–– производить расчет показателей кадровой безопасности;
–– объяснять влияние значения показателя на деятельность органи-
зации;

• владеть навыками принятия решений исходя из величины по-
казателя кадровой безопасности.

Рекомендуемая литература

1.	Андруник, А. П. Кадровая безопасность: инновационные техно-
логии управления персоналом : учеб. пособие / А. П. Андруник, 
М. Н. Руденко, А. Е. Суглобов. – 3-е изд. – Москва : Дашков и К°, 
2021. – 507 с. – URL: znanium.com/catalog/product/2082710 (дата 
обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 
978-5-394-04398-7.

2.	Басенко, В. П. Организационное поведение : учеб. пособие /  
В. П. Басенко, Б. М. Жуков, А. А. Романов. – 4-е изд., стер. – Мо-
сква : Дашков и К°, 2023. – 380 с. – URL: znanium.com/catalog/
product/2083259 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 
по подписке. – ISBN 978-5-394-05372-6.

3.	Томская, А. Г. Нормирование и оплата труда : учеб.-метод. ком-
плекс / А. Г. Томская, С. В. Гаврилова, Л. Н. Иванова-Швец. – 
Москва : Евразийский открытый институт, 2011. – 119 c. – URL: 
www.iprbookshop.ru/10724.html (дата обращения: 22.08.2024). – 
Режим доступа: по подписке. – ISBN 978-5-374-00319-2.
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4.	Соломанидина, Т. О. Кадровая безопасность компании : учеб. по-

собие / Т. О. Соломанидина, В. Г. Соломанидин. – 2-е изд., пере-

раб. и доп. – Москва : ИНФРА-М, 2023. – 557, [1] с. – (Высшее 

образование). – URL: znanium.com/catalog/product/2039129 (дата 

обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 

978-5-16-105437-6.

Задача 7.1

Обсудите высказывание: «Компенсационные различия в зара-

ботной плате отклоняют заработную плату от равновесной и по-

этому являются одной из причин безработицы на конкурентном 

рынке труда».

Задача 7.2

Какие принципы организации заработной платы направлены на 

реализацию ее воспроизводственной функции, а какие – стимули-

рующей функции? Как это можно обосновать?

Чем отличаются принципы организации заработной платы от 

условий, требований построения форм и систем оплаты труда?

Задача 7.3

Начальник инструментального цеха попросил директора по 

управлению персоналом установить месячный оклад принимаемо-

му на работу токарю. По классификации компании должность тока-

ря относится к 6-му разряду, для которого установлена вилка месяч-

ного оклада 15 000–22 000 руб.

Принимаемому сотруднику 25 лет, он имеет высшее образо-

вание, 3-летний стаж работы токарем, а также владеет специаль-

ностями газосварщика, резчика и инженера-механика. Его оклад  

на прежнем месте работы составлял 17 000 руб. Для принятия ре-

шения директор по управлению персоналом обратился к данным  

об окладах других токарей (см. таблицу).

Оцениваемые 
параметры

Токарь А Токарь Б Токарь В

Оклад 20 000 18 500 19 000

Образование Ср. специальное Среднее Высшее
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Оцениваемые 
параметры

Токарь А Токарь Б Токарь В

Стаж 15 2 5

Смежные 
специальности

–
Шлифовальщик, 

фрезеровщик
Инженер, 
экономист

Ответьте на вопросы:

1.	Какой оклад вы бы посоветовали установить новому сотруднику? 

Почему?

2.	Какие еще варианты решения данной проблемы вы могли бы 

предложить? В чем их недостатки и достоинства?

Задание 7.4

Сформулируйте свое мнение по поводу того, надо ли орга-

низациям держать заработную плату своих работников в секрете.  

Приведите аргументы в пользу данного тезиса и дайте возможные 

контраргументы.

Задание 7.5

Просмотрите соответствующие веб-сайты для определения ста-

вок оплаты труда менеджеров по персоналу и бренд-менеджеров  

с высшим образованием и стажем работы 5 лет по следующим горо-

дам: Москва, Санкт-Петербург, Новосибирск, Липецк, Сочи, Вол-

гоград. Каковы ставки оплаты труда и средние показатели размера 

заработной платы для обеих должностей в каждом городе? Влияет 

ли географическое положение на размер заработной платы по дан-

ным должностям и почему? [16, с. 109–112].

Задача 7.6

Трудоемкость работ в литейном цехе – 385 тыс. нормо-часов,  

в цехе механической, станочной обработки деталей – 624 тыс. нор-

мо-часов, в цехе сборки – 430 тыс. нормо-часов. Средняя выработка 

одного рабочего 2150 нормо-часов в год (годовой бюджет рабочего 

времени одного рабочего – плановый коэффициент выполнения 

норм выработки). Определить численность рабочих по технологи-

чески взаимосвязанным цехам [24].
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Задача 7.7

Начальнику отдела кадров организации установлен должност-

ной оклад в размере 54 000 рублей, оператору котельной – тарифная 

ставка по 4-му разряду в размере 36 000 рублей [24].

При месячной норме рабочего времени в 160 часов (20 рабочих 

дней) отработано:

– начальником отдела кадров – 16 рабочих дней;

– оператором котельной – 152 часа.

Рассчитать заработную плату работников за месяц при простой 

повременной оплате труда [24].

Задача 7.8

Токарю 4-го разряда используемой в организации тарифной 

сетки в текущем месяце были поручены для выполнения работы, 

относящиеся к 4-му разряду. Всего им отработано 140 часов. Часо-

вая тарифная ставка по 4-му разряду тарифной сетки, используемой  

в организации, составляет 340 руб.

Рассчитать сумму заработной платы за месяц из расчета тариф-

ной ставки.

Задача 7.9

Начальнику отдела кадров организации установлен должност-

ной оклад в размере 54 000 рублей, оператору котельной – тарифная 

ставка по 4-му разряду в размере 36 000 рублей. Согласно разрабо-

танному в организации положению о премировании и на основании 

приказа (распоряжения) администрации начальнику отдела кадров 

за отчетный месяц установлена выплата премии в размере 50 про-

центов от должностного оклада, а оператору котельной – в размере 

15 000 руб.

Рассчитать заработную плату работников за месяц при повре-

менно-премиальной системе оплаты труда [24].

Задача 7.10

Определить месячную заработную плату рабочего 6-го разряда 

при повременно-премиальной системе оплаты труда. Часовая та-

рифная ставка рабочего (С) – 400 руб., он отработал за месяц (Тр) 

171 ч, премия за качественное выполнение работ (П) – 30 % тариф-

ной ставки [16].
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Критерии оценки:

• «отлично» – студент понимает поставленную задачу, самосто-

ятельно ее решает, аккуратен в написании решения;

• «хорошо» – студент понимает поставленную задачу, самостоя-

тельно ее решает после подсказки, аккуратен в написании решения;

• «удовлетворительно» – студент несамостоятельно решает по-

ставленную задачу, неаккуратен в написании решения;

• «неудовлетворительно» – студент не смог решить задачу, туго 

соображает, пишет неаккуратно, грязно.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Какие факторы способствуют росту производительности труда,  

а какие – ее снижению?

2.	Перечислите факторы, отрицательно влияющие на удовлетворен-

ность персонала.

Тесты для самоконтроля по разделу 2

1. Нормативный организационно-распорядительный документ, 

с помощью которого оформляется структура, утверждается штат-

ный состав и численность сотрудников предприятия с указанием 

размера заработной платы в зависимости от занимаемой должно-

сти,  – это

1)	штатное расписание

2)	приказ директора по персоналу

3)	положение о персонале

4)	порядок подбора кадров

2. Путем подбора и найма новых сотрудников, необходимых для 

организации и развития уже имеющегося кадрового потенциала ор-

ганизации, решается задача

1)	формирования профессионального коллектива, способного не 

только успешно функционировать в конкретном промежутке вре-

мени, но и развиваться в соответствии со стратегическими целя-

ми организации

2)	закрытия всех имеющихся вакансий в организации
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3)	формулирования профессиональных требований к сотрудникам

4)	пути достижения целей

3. В качестве альтернативы найму новых сотрудников для орга-

низации выступают (три варианта ответа)

1)	сверхурочная работа

2)	структурная реорганизация

3)	временный наем сотрудников

4)	удвоенная нагрузка штатных сотрудников

4. Специалисты в области управления персоналом считают про-

фессиональный этап адаптации самым значимым, потому что нови-

чок (два варианта ответа)

1)	соприкасается с выполнением непосредственных обязанностей

2)	осознаёт свою значимость в организационной структуре

3)	демонстрирует свой опыт

4)	выстраивает отношения с коллегами

5. Профессиональная адаптация, как правило, сопровождается 

(два варианта ответа)

1)	выполнением практических задач

2)	осуществлением обратной связи

3)	выдачей необходимой информации

4)	составлением графика отпусков

6. В период … адаптации новый работник понимает корпора-

тивный этикет, узнает, какая информация является конфиденци-

альной, что можно и нельзя обсуждать с клиентами.

1)	социальной

2)	технической

3)	корпоративной

4)	профессиональной

7. Кадровый резерв – это

1)	работники, имеющие высокий потенциал, способные быть на вы-

шестоящих должностях

2)	работник, у которого истек срок действия трудового договора  

с работодателем
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3)	работа, состоящая из комплекса мероприятий по соблюдению 

правовых норм, поддержки администрации в случае увольнения 

сотрудников

4)	комплекс мероприятий, направленных на оптимизацию числен-

ности сотрудников

8. Система обучения с использованием информационных  

и электронных технологий с помощью интернета и мультимедиа 

называется

1)	электронное обучение

2)	онлайн-обучение

3)	традиционное обучение

4)	дистанционное обучение

9. Процесс, предотвращающий негативное воздействие на 

экономическую безопасность организации за счет нейтрализации  

рисков и угроз, связанных с персоналом,  – это

1)	кадровая безопасность

2)	экономическая безопасность

3)	финансовая безопасность

4)	обеспечение физической безопасности предприятия

10. Система … позволяет достичь организационных целей и спо-

собствует росту получаемых доходов.

1)	стимулирования

2)	мотивации

3)	побуждения

4)	подталкивания

11. Основными задачами мотивации персонала являются (два 

варианта ответа)

1)	привлечение и удержание лучших специалистов

2)	предотвращение кадрового дефицита

3)	предотвращение текучести кадров

4)	создание эффективного коллектива
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12. Соотношение числа сотрудников организации в течение ис-

следуемого периода к среднесписочному числу ее работников – это 

коэффициент

1)	постоянства кадров

2)	текучести

3)	стабильности

4)	неизменяемости

13. Отношение числа вновь принятых или уволенных работни-

ков за отчетный период к среднесписочной численности сотрудни-

ков за этот же промежуток времени – это коэффициент

1)	приема или выбытия кадров

2)	сменяемости

3)	текучести

4)	стабильности

14. Кадровую безопасность предприятия непосредственно ха-

рактеризуют (два варианта ответа)

1)	показатели численного состава персонала и его динамики

2)	показатели уровня квалификации сотрудников и их интеллекту-

ального потенциала

3)	рентабельность персонала

4)	производительность труда

15. Низкий уровень дисциплины труда в коллективе приведет 

(два варианта ответа)

1)	к благодарности от лица руководства

2)	к потерям ресурсов

3)	к дополнительным затратам

4)	к росту производительности труда
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Раздел 3. СИСТЕМНО-УПРАВЛЕНЧЕСКИЙ 
АСПЕКТ КАДРОВОЙ БЕЗОПАСНОСТИ

Практическое занятие 8 
Организация и управление системой кадровой 

безопасности

Цели занятия:

–– изучить субъектов управления безопасностью предприятия;

–– получить навыки документирования работы по обеспечению ка-

дровой безопасности.

Выполнив задания темы, студент должен:

• знать принципы и методы управления системой кадровой 

безопасности;

• уметь создавать организационно-распорядительную доку-

ментацию (ОРД) в соответствии с требованиями национального 

стандарта об оформлении документов;

• владеть навыками:

–– аргументации ответов и собственной позиции;

–– составления ОРД.

Рекомендуемая литература

1.	Андруник, А. П. Кадровая безопасность: инновационные техно-

логии управления персоналом : учеб. пособие / А. П. Андруник, 

М. Н. Руденко, А. Е. Суглобов. – 3-е изд. – Москва : Дашков и К°, 

2021. – 507 с. – URL: znanium.com/catalog/product/2082710 (дата 

обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 

978-5-394-04398-7.

2.	Кирсанова, М. В. Курс делопроизводства : документационное 

обеспечение управления : учеб. пособие / М. В. Кирсанова, Ю. М. 

Аксенов. – 6-е изд., испр. и доп. – Москва : ИНФРА-М, 2020. – 

255, [1] с. – (Высшее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.

com/catalog/product/1088888 (дата обращения: 25.03.2024). –  

Режим доступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-104755-2.
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3.	ГОСТ Р 7.0.97–2016. Система стандартов по информации, би-

блиотечному и издательскому делу. Организационно-распоряди-

тельная документация. Требования к оформлению документов :  

утвержден и введен в действие Приказом Федерального агент-

ства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря  

2016 года № 2004-ст : взамен ГОСТ Р 6.30–2003 : дата введения 

2018-07-01 / разработан ВНИИДАД Федерального архивного 

агентства // КонсультантПлюс : справочная правовая система. – 

URL: www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/ (дата 

обращения: 25.03.2024).

4.	Образцы документов по кадровой безопасности // HR-Portal :  

[сайт]. – URL: hr-portal.ru/pers_sec_doc (дата обращения: 

25.03.2024).

Задание 8.1. Подготовиться к коллоквиуму по следующим во-

просам:

1.	Какие личностные качества делают сотрудника особенно уязви-

мым?

2.	Почему специалисты службы безопасности относят молодых со-

трудников к группе риска?

3.	В каких случаях руководитель отдела может использовать пря-

мую угрозу по отношению к подчиненному, чтобы склонить его  

к должностному преступлению?

4.	Почему не рекомендуется в качестве телохранителей нанимать 

бывших спортсменов и бывших военных спецназа?

5.	По вашему мнению, существуют ли сотрудники, неуязвимые для 

угроз в свой адрес?

6.	Каким образом субъекты угрозы безопасности организации могут 

создать ситуацию, используемую с целью шантажа сотрудника?

7.	Почему абсолютная безопасность сотрудникам обеспечена быть 

не может?

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, дает ответы на вопросы, аргу-

ментирует свою точку зрения, понимает значение терминов, изла-

гает понятно;
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• «хорошо» – студент активен, подготовился к ответам на вопро-

сы, отвечает не на все, находит аргументы, но не для всех ответов, 

понимает значение некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабая аргументация, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.

Задание 8.2. Документирование деятельности организации.

Оформить два ОРД, в которых регламентируется деятельность 

по обеспечению кадровой безопасности, работа службы безопасно-

сти и/или ее сотрудников.

Методические рекомендации

Изучите примеры ОРД, предлагаемые на сайте HR-portal ([4]  

в списке рекомендуемой литературы, с. 51). На примере какой-либо 

организации составьте необходимые документы для последующего 

их размещения в портфолио (см. практическое занятие 18).

Критерии оценки:

• «отлично» – студент оформил не менее двух ОРД с учетом 

стандартных требований по их оформлению;

• «хорошо» – оформлено два ОРД с учетом стандартных требова-

ний по их оформлению, с недочетами;

• «удовлетворительно» – оформлено два ОРД с нарушением 

стандартных требований по их оформлению;

• «неудовлетворительно» – оформлен только один документ, да  

и то с ошибками.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Изучить ГОСТ Р 7.0.97–2016. Национальный стандарт Россий-

ской Федерации. Система стандартов по информации, библио-

течному и издательскому делу. Организационно-распорядитель-

ная документация. Требования к оформлению документов.

2.	Зачем составлять ОРД, если речь идет о кадровой безопасности?

3.	Перечислите основные функции кадровой службы, службы 

безопасности и отдела охраны труда.
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Тесты для самоконтроля по разделу 3

1. По сути деятельности кадровая служба – это

1)	совокупность специализированных подразделений в структуре 

организации, призванных управлять ее персоналом

2)	совокупность целей и принципов, которые определяют направле-

ние и содержание работы с персоналом

3)	документ, схематически отражающий состав и иерархию подраз-

делений предприятия

4)	продвижение сотрудника в профессиональной сфере, улучшение 

его навыков, способностей, квалификационных возможностей

2. На структуру подразделения кадровой службы влияют два 

фактора:

1)	численность штата

2)	внешние факторы

3)	тактические организационные задачи

4)	мотивация сотрудников

3. Кадровую службу в организации может возглавить

1)	директор службы охраны труда

2)	руководитель организации

3)	директор по персоналу

4)	начальник службы безопасности

4. В большой компании по каждому направлению работы с пер-

соналом должны работать два отдельных подразделения: … и … .

1)	отдел рекрутинга

2)	отдел кадров

3)	отдел перевозки пассажиров

4)	отдел рекламы

5. Укажите наименования двух подразделений, с которыми бу-

дет взаимодействовать кадровая служба с целью обеспечения кадро-

вой безопасности.

1)	Отдел по охране труда и технике безопасности

2)	Маркетинговая служба

3)	Отдел технического обслуживания

4)	Служба безопасности
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Раздел 4. ПРАВОВОЙ АСПЕКТ КАДРОВОЙ 
БЕЗОПАСНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ

Практическое занятие 9 
Понятие трудовой дисциплины, правовые аспекты  

и методы ее обеспечения

Цели занятия:

–– закрепить правовые аспекты трудовой дисциплины;

–– получить практический навык работы с нормативными матери-

алами.

Выполнив задания темы, студент должен:

• знать:

–– трудовое законодательство в части соблюдения дисциплины  

труда;

–– положения нормативно-правовых актов (НПА) о дисциплине 

труда;

• уметь определить меру наказания за нарушение трудовой дис-

циплины;

• владеть навыками оформления приказа по личному составу 

об объявлении взыскания, благодарности.

Рекомендуемая литература

1.	Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс Российской 

Федерации : (в редакции от 30 января 2024 года) : принят Государ-

ственной Думой 21 декабря 2001 года : одобрен Советом Федера-

ции 26 декабря 2001 года // КонсультантПлюс : справочная право-

вая система. – URL: www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_

34683/?ysclid=lub38w9ji8783472409 (дата обращения: 15.01.2024).

2.	Чуланова, О. Л. Технологии кадрового менеджмента : учебник /  

О. Л. Чуланова. – Москва : ИНФРА-М, 2021. – 491 с. – (Выс-

шее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.com/catalog/

product/1324185 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-16-106597-6.



— 52 —

Задание 9.1. Кейс-задача.

В соответствии со статьей 189 Трудового кодекса РФ «дис-

циплина труда – обязательное для всех работников подчинение 

правилам поведения, определенным в соответствии с настоящим 

Кодексом, иными федеральными законами, коллективным догово-

ром, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым  

договором» [17].

Кадровые службы и руководство организаций обязаны орга-

низовать для сотрудников условия, способствующие соблюдению 

трудовой дисциплины. Каждый сотрудник, кроме того, должен  

понимать, каким санкциям он может подвергаться в случае ее на-

рушения.

Изучите самостоятельно НПА и заполните таблицу по предлага-

емой форме. Бланк выполнения задания прилагается.

№ 
п/п

Название НПА
Указание части, 

пункта, статьи НПА
Содержание статьи, 

пункта

1

2

3

4

5

Студент получает отметку:

•	«зачтено», если задание выполнено (таблица заполнена);

•	«не зачтено», если задание не выполнено (таблица не заполнена).

Задание 9.2. Документирование кадровой безопасности.

Составить два-три организационных документа (формат А4), 

регламентирующих вопросы соблюдения дисциплины труда и виды 

наказаний в случае ее нарушения.

При выполнении задания рекомендуется использовать допол-

нительные материалы.
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Дополнительные источники

1.	Трудовая дисциплина и ответственность за ее нарушение. https://

nalog-nalog.ru/otvetstvennost_i_vzyskaniya/trudovaya_disciplina_i_

otvetstvennost_za_ee_narushenie-23/

2.	Виды нарушений трудовой дисциплины: ТК РФ. https://www.hr-

director.ru/article/66829-vidy-narusheniy-trudovoy-distsipliny-18-m1

3.	Что такое нарушение трудовой дисциплины: примеры и ответ-

ственность. https://www.kdelo.ru/art/381902-narushenie-trudovoy-

distsipliny-19-m4

4.	Дисциплина труда. https://glavkniga.ru/situations/k511742

Критерии оценки:

• «отлично» – составлено не менее двух ОРД с учетом стандарт-

ных требований по их оформлению;

• «хорошо» – составлено два ОРД с учетом стандартных требова-

ний по их оформлению, но с недочетами;

• «удовлетворительно» – составлено два ОРД с нарушением 

стандартных требований по их оформлению;

• «неудовлетворительно» – составлен один документ с ошибка-

ми в оформлении.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Что повлечет несоблюдение трудовой дисциплины?

2.	Какие факторы отрицательно влияют на трудовую дисциплину 

работников?

3.	Какие риски несет руководство организации, не настаивающее  

на наличии организационных документов по дисциплине труда?
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Практическое занятие 10 
Защита бизнеса – организация работы  

с коммерческой тайной

Цели занятия:

–– изучить нормативные акты о работе с конфиденциальной инфор-

мацией;

–– получить навык регламентирования работы с организационными 

документами;

–– получить практический навык документирования обеспечения 

безопасности.

Выполнив задания темы, студент должен:

• знать:

–– информацию, представляющую коммерческую тайну для органи-

зации;

–– о мерах ограничения доступа к конфиденциальной информации;

• уметь составлять ОРД по обеспечению сохранения конфиден-

циальной информации;

• владеть навыками документирования конфиденциальной ин-

формации.

Рекомендуемая литература

1.	Директор по безопасности : журнал // Советник : Издательский 

дом : [сайт]. – URL: sec-company.ru/ (дата обращения: 15.01.2024).

2.	Директор по персоналу : [журнал] : [сайт]. – URL: www.hr-director.

ru (дата обращения: 15.01.2024).

3.	Российская Федерация. Законы. О коммерческой тайне : Феде-

ральный закон № 98-ФЗ : (в редакции от 8 августа 2024 года) : 

принят Государственной Думой 9 июля 2004 года : одобрен Со-

ветом Федерации 15 июля 2004 года // КонсультантПлюс : спра-

вочная правовая система. – URL: www.consultant.ru/document/

cons_doc_LAW_48699/?ysclid=lub3avse9b328271300 (дата обраще-

ния: 15.08.2024).

4.	Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электрон-

ный документооборот : учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, 

Т. В. Кондрашова, А. Г. Фабричнов ; под общ. ред. Н. Н. Куняева. –  
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2-е изд., перераб. и доп. – Москва : Логос, 2020. – 497 с. – (Но-

вая университетская библиотека). – URL: znanium.com/catalog/

product/1212394 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-98704-711-8.

Задание 10

Организации в процессе функционирования создают, получают 

и используют информацию, которая придает уникальность деятель-

ности и, как результат, дает конкурентные преимущества.

Опишите алгоритм документирования приема сотрудника на 

должность, подразумевающую работу с документами, содержащими 

коммерческую тайну.

Составьте необходимые документы (не менее трех) на примере 

какой-либо организации (рис. 6).

Алгоритм можно изобразить наглядно, используя схему:
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4. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 
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библиотека). – URL: znanium.com/catalog/product/1212394 (дата 

обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 978-5-

98704-711-8. 

 
Задание 10 
Организации в процессе функционирования создают, получают и 

используют информацию, которая придает уникальность деятельности и, как 

результат, дает конкурентные преимущества. 

Опишите алгоритм документирования приема сотрудника на должность, 

подразумевающую работу с документами, содержащими коммерческую тайну. 

Составьте необходимые документы (не менее трех) на примере какой-

либо организации (рис. 2). 

Алгоритм можно изобразить наглядно, используя схему: 

 
К заданию приложите составленные документы, например: 

– Положение о коммерческой тайне; 

– Дополнительное соглашение к трудовому договору; 

– Перечень информации, составляющей коммерческую тайну. 

1 этап 2 этап 3 этап 4 этап 5 этап

К заданию приложите составленные документы, например:

– Положение о коммерческой тайне;

– Дополнительное соглашение к трудовому договору;

– Перечень информации, составляющей коммерческую тайну.

Критерии оценки:

• «отлично» – составлено не менее двух ОРД с учетом стандарт-

ных требований по их оформлению;

• «хорошо» – составлено два ОРД с учетом стандартных требова-

ний по их оформлению, но с недочетами;

• «удовлетворительно» – составлено два ОРД с нарушением 

стандартных требований по их оформлению;

• «неудовлетворительно» – составлен один документ с ошибка-

ми в оформлении.
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64 
 

  
 

 
 

Рис. 2. Фрагмент положения о коммерческой тайне, типового положения о 

конфиденциальности, перечень информации, составляющей коммерческую 

тайну 

 

Критерии оценки: 

«отлично» – составлено не менее двух ОРД с учетом стандартных 

Рис. 6. Фрагмент положения о коммерческой тайне, типового положения 
о конфиденциальности, перечень информации, составляющей 

коммерческую тайну

Вопросы для самостоятельной работы

1. Какой урон нанесет организации разглашение конфиденци-

альной информации? Подтвердите статистическими данными.

2. В каких НПА закреплены положения о порядке работы с кон-

фиденциальной информацией и ее документирования?
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Практическое занятие 11 
Информационная безопасность предприятия:  

защита от утечки при удаленной работе

Цели занятия:

–– изучить основные положения об информационной безопасности;

–– получить навык поиска, систематизации и анализа информации;

–– получить практический навык изложения своей точки зрения.

Выполнив задания темы, студент должен:

• знать:

–– возможные каналы утечки информации при удаленной работе;

–– преимущества и недостатки удаленной работы сотрудников;

• уметь определять, какая информация является конфиденци-

альной;

• владеть навыками реферирования статей.

Рекомендуемая литература

1.	Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс Российской 

Федерации : (в редакции от 30 января 2024 года) : принят Государ-

ственной Думой 21 декабря 2001 года : одобрен Советом Федера-

ции 26 декабря 2001 года // КонсультантПлюс : справочная право-

вая система. – URL: www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_

34683/?ysclid=lub38w9ji8783472409 (дата обращения: 15.01.2024).

2.	Чуланова, О. Л. Технологии кадрового менеджмента : учебник /  

О. Л. Чуланова. – Москва : ИНФРА-М, 2021. – 491 с. – (Выс-

шее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.com/catalog/

product/1324185 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-16-106597-6.

3.	Директор по персоналу : [журнал] : [сайт]. – URL: www.hr-director.

ru (дата обращения: 15.01.2024).

Задание 11. Реферирование статей.

Методические указания

1. Для закрепления изученного материала выполнить рефера-

тивное заключение по двум-трем статьям на выбранную тему. При-

ем реферирования текста позволяет студентам творчески перера-

ботать полученную информацию, при этом обязательной является 
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ссылка на авторство в виде цитирования (с использованием подво-

дящих глаголов речи и мысли: анализирует, возражает, высказывает 

мнение, доказывает, пишет, поддерживает, допускает, излагает, на-

ходит, обсуждает, отмечает, ссылается, считает, утверждает, уточня-

ет, уверяет, убеждает, приходит к выводу, соглашается, принимает 

точку зрения, рекомендует и т. п.).

2. В различных источниках (журналы, иные публикации, специ-

ализированные сайты, др.) найти две-три статьи по назначенной 

теме и подготовить по ним реферативное заключение (одно по всем 

статьям) объемом не больше одной страницы печатного текста.

3. На занятие принести статьи и выполненное реферативное за-

ключение.

Рекомендуемые темы

1.	Что такое «информационная безопасность предприятия»?

2.	Как осуществить контроль информационной безопасности?

3.	Виды угроз информационной безопасности.

4.	Средства защиты информации.

5.	Обеспечение информационной безопасности предприятий.

6.	Этапы внедрения системы безопасности.

7.	Организационные меры защиты информации.

8.	Режим коммерческой тайны.

9.	Технические меры защиты информации.

10.	Обзор предложений по усилению защиты рабочих мест для ком-

паний с небольшой службой информационной безопасности.

Критерии оценки

• «отлично» – наличие не менее двух статей, сдано своевремен-

но, с полным указанием источника, автора. Реферативное заклю-

чение соответствует требованиям. Четко сформулирована собствен-

ная точка зрения;

• «хорошо» – наличие не менее двух статей, сдано своевремен-

но, с неполным указанием источника, автора. Реферативное заклю-

чение соответствует требованиям. Нечетко сформулирована соб-

ственная точка зрения;
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• «удовлетворительно» – наличие двух статей, сдано позже сро-

ка, с неполным указанием источника, автора. Реферативное заклю-

чение соответствует требованиям. Не сформулирована собственная 

точка зрения;

• «неудовлетворительно» – в наличии одна статья, реферативное 

заключение сдано позже срока, с неполным указанием источника, 

автора. Реферативное заключение не соответствует требованиям. 

Не сформулирована собственная точка зрения.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Какие средства защиты применяются при техническом обеспече-

нии сохранности информации?

2.	Изучите материал о двух-трех отечественных организациях, раз-

рабатывающих автоматизированные системы обеспечения орга-

низационной безопасности.

Практическое занятие 12 
Защита персональных данных – залог безопасности

Цели занятия:

–– закрепить правовые аспекты трудовой дисциплины;

–– получить практический навык работы с нормативными матери-

алами.

Выполнив задания темы, студент должен:

• знать:

–– положения Федерального закона «О персональных данных»;

–– санкции за нарушение законодательства о персональных данных;

• уметь работать с нормативно-правовыми актами (НПА), счи-

тывать информацию и систематизировать ее;

• владеть навыками работы с ОРД по обеспечению регламентов 

работы с персональными данными.
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Рекомендуемая литература

1.	Директор по безопасности : журнал // Советник : Издательский 

дом : [сайт]. – URL: sec-company.ru/ (дата обращения: 15.01.2024).

2.	Директор по персоналу : [журнал] : [сайт]. – URL: www.hr-director.

ru (дата обращения: 15.01.2024).

3.	Российская Федерация. Законы. О персональных данных : Феде-

ральный закон № 152-ФЗ : (в редакции от 8 августа 2024 года) : 

принят Государственной Думой 8 июля 2006 года : одобрен Со-

ветом Федерации 14 июля 2006 года // КонсультантПлюс : спра-

вочная правовая система. – URL: www.consultant.ru/document/

cons_doc_LAW_61801/?ysclid=lub3a1d1k3800787271 (дата обраще-

ния: 15.08.2024).

Задание 12

Изучите НПА, касающиеся защиты персональных данных.  

Заполните таблицу.

Укажите, каким документом оформляется защита персональ-

ных данных сотрудников, с указанием названия НПА, со ссылкой 

на статью кодекса, иного НПА, отражающего ответственность ор-

ганизации, руководителя, сотрудника службы безопасности или ка-

дровой службы. Бланк выполнения задания прилагается.

№ 
п/п

Вид документа Название НПА
Указание номера части, 

пункта, статьи НПА

1

2

3

4

5

Студент получает отметку:

•	«зачтено», если задание выполнено (таблица заполнена);

•	«не зачтено», если задание не выполнено (таблица не заполнена).
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Вопросы для самостоятельной работы

1.	Какие санкции применяются к виновным за передачу персональ-
ных данных третьим лицам без согласия субъекта персональных 
данных?

2.	Какой орган выполняет надзорную функцию за работой с персо-
нальными данными?

3.	В каких организационных документах регламентируется работа  
с персональными данными?

Тесты для самоконтроля по разделу 4

1. Методы обеспечения трудовой дисциплины необходимы для 
создания
1)	физических условий для высокопроизводительной работы
2)	организационных условий для высокопроизводительной работы
3)	материальных условий для высокопроизводительной работы
4)	положительного имиджа

2. Методы обеспечения трудовой дисциплины НЕ должны (два 
варианта ответа)
1)	противоречить действующему законодательству
2)	каким-либо образом нарушать права работников предприятия
3)	нравиться сотрудникам предприятия
4)	привлекать расходы более 10 % от прибыли предприятия

3. Проступком и нарушением трудовой дисциплины на пред-
приятии является (два варианта ответа)
1)	хищение рабочего имущества, умышленная порча оборудования
2)	поздний приход на рабочее место, пусть и с разрешения руково-

дителя
3)	нарушение правил охраны труда, которое привело к аварии или 

несчастному случаю
4)	ранний уход с рабочего места для отправления деловой корре-

спонденции почтой

4. Лица, занимающиеся предпринимательской деятельностью, 
относят к коммерческой тайне
1)	финансово-экономическую информацию
2)	показатели производственного травматизма и профзаболеваний
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3)	сведения об оплате труда, режиме и условиях труда
4)	количество сотрудников, вышедших на пенсию

5. В целях охраны конфиденциальности информации, составля-

ющей коммерческую тайну, работник обязан (два варианта ответа)

1)	выполнять установленный режим коммерческой тайны

2)	возместить причиненные работодателю убытки, если работник 

виновен в разглашении коммерческой тайны

3)	вернуть часть зарплаты за первые три месяца работы в организации

4)	нарушать обязательства, если ущерб невелик, а ситуация того 

требует

6. Нарушение закона «О коммерческой тайне» не влечет за со-

бой … ответственность. 

1)	гражданско-правовую

2)	административную

3)	семейно-правовую

4)	уголовную

7. Этот вид тайны не относится к категории ограничения досту-

па к конфиденциальной информации.

1)	Государственная тайна

2)	Профессиональная тайна

3)	Тайна частной жизни

4)	Коммерческая тайна

8. В этом документе может содержаться рекомендация о перево-

де максимально возможного количества работников на дистанци-

онный режим работы

1)	приказ Министерства труда и социальной защиты РФ

2)	приказ Министерства здравоохранения РФ

3)	указ Президента РФ

4)	приказ руководителя компании

9. Позитивная сторона удаленной работы – это

1)	уменьшение числа конфликтов на работе

2)	утрата связи с рабочим местом, с рабочим оборудованием

3)	потеря моральной связи с коллегами и друзьями по работе

4)	рост вероятности отвыкания сотрудников от компании
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10. В дополнительном соглашении о переводе на дистанцион-

ный режим работы нужно указать

1)	обязанность работников информировать компанию о несчастных 

случаях, травмах

2)	обязанность работников информировать компанию об ухудше-

нии самочувствия

3)	количество отработанных часов

4)	срок действия соглашения

11. Каждый работодатель, который начал обрабатывать персо-

нальные данные, должен направить уведомление об этом

1)	в Роскомнадзор

2)	в Росстат

3)	в Минсоцтруда

4)	отраслевому министерству

12. Если неверно определен тип угрозы, есть вероятность

1)	принять недостаточные меры для защиты персональных данных

2)	допустить ошибку при заключении трудовых договоров

3)	несанкционированного доступа к программам, которые исполь-

зуются для автоматизации кадрового учета

4)	несправедливого увольнения работников

13. С целью разработки мер по защите персональных данных ра-

ботников работодатели обязаны

1)	утвердить локальный акт, устанавливающий процедуры по пре-

дотвращению и выявлению нарушений закона о персональных 

данных

2)	сообщать об инцидентах, из-за которых произошла утечка лич-

ных сведений о сотрудниках

3)	обработать персональные данные работников в информацион-

ных системах

4)	отправить уведомление в территориальный орган Роскомнадзора, 

чтобы в компанию не пришла проверка
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Раздел 5. ПРОТИВОДЕЙСТВИЕ УГРОЗАМ 
БЕЗОПАСНОСТИ СО СТОРОНЫ ПЕРСОНАЛА 

ОРГАНИЗАЦИИ

Практическое занятие 13 
Кадровая безопасность как инструмент разрешения 

конфликтов на предприятии

Цели занятия:

–– ознакомиться с основными понятиями конфликтных ситуаций;

–– получить навык анализа конфликтной ситуации;

–– получить практический навык конструктивного поведения в кон-

фликте.

Выполнив задания темы, студент должен:

• иметь представление о деструктивных и конструктивных кон-

фликтах;

• знать тактику поведения в конфликте;

• уметь изменять собственное поведение для сохранения кон-

структивных отношений;

• владеть навыками убеждения собеседника в правильности 

собственной точки зрения, не испортив отношений с оппонентом.

Рекомендуемая литература

1.	Басенко, В. П. Организационное поведение : учеб. пособие /  

В. П. Басенко, Б. М. Жуков, А. А. Романов. – 4-е изд., стер. – Мо-

сква : Дашков и К°, 2023. – 380 с. – URL: znanium.com/catalog/

product/2083259 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-394-05372-6.

2.	Управление персоналом : учебник / И. Б. Дуракова, Л. П. Вол-

кова, Е. Н. Кобцева [и др.] ; под ред. И. Б. Дураковой. – Мо-

сква : ИНФРА-М, 2023. – 568, [1] с. – (Высшее образование). –  

URL: znanium.ru/catalog/product/1939110 (дата обращения: 

25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-

110565-8.
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3.	Кривокора, Е. И. Деловые коммуникации : учеб. пособие /  

Е. И. Кривокора. – Москва : ИНФРА-М, 2024. – 188, [1] с. –  

(Высшее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.ru/catalog/

document?id=446780 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим до-

ступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-100957-4. – Текст : элек-

тронный.

Задание 13.1. Подготовиться к коллоквиуму.

Вопросы

1.	Определите понятие «конфликт». Что лежит в его основе?

2.	Дайте характеристику последствиям конструктивного кон-

фликта.

3.	Какова роль деструктивных конфликтов?

4.	Назовите типы конфликтов. Охарактеризуйте их. Для каждого 

типа конфликтов приведите примеры из вашей жизни.

5.	В чем причины конфликтных ситуаций?

6.	Дайте характеристику основным стратегиям поведения в кон-

фликте.

7.	Опишите понятие «стресс». Каковы причины стресса?

8.	Соотнесите понятия «стресс» и «депрессия», «дистресс»  

и «эустресс».

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, знает ответы на вопросы, аргу-

ментирует, понимает значение терминов, излагает понятно;

• «хорошо» – студент активен, знает ответы на вопросы, отве-

чает не на все, находит аргументы, но не на все ответы, понимает 

значение некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабо аргументирует, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.

Задание 13.2. Анализ кейса.

Коллектив бригады слесарей-литейщиков был сплоченной 

группой, коллеги часто вместе проводили время и после работы, 

несмотря на разницу в возрасте. Отношения были построены на 



— 66 —

принципах взаимоуважения и к старшим, и к младшим. Однажды 

на образовавшуюся вакансию был принят слесарь Акимов. Он был 

молод, недавно получил среднее профессиональное образование. 

Сначала к нему отнеслись настороженно, как к новичку, но затем  

у него сложились дружеские отношения с членами бригады.

Примерно через два месяца работы в бригаде Акимов получил 

задание изготовить большую партию лекал. Применив рациональ-

ные приемы труда, Акимов перевыполнил норму труда в пять раз. 

Его заработная плата, соответственно, стала выше, чем у других чле-

нов бригады, включая бригадира.

Перенимать опыт Акимова бригада не торопилась, действуя по 

принципу «нам и так немало платят». А вот в отношении к моло-

дому рационализатору стали появляться негативные моменты: кол-

леги о нем отзывались как о выскочке, отлынивающем от работы. 

Обстановка в бригаде накалилась настолько, что Акимов вынужден 

был попроситься в другую бригаду. Но ни другой бригадир, ни на-

чальник цеха не захотели иметь дело с ним. Акимов вынужден был 

уволиться.

Ответьте на вопросы:

1.	Конструктивный или деструктивный конфликт описан в ситуа-

ции? Был ли он разрешен?

2.	Сформулируйте свой вариант разрешения данного конфликта, 

оперируйте нормативными положениями.

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, знает ответы на вопросы, ар-

гументирует свое мнение, понимает значение терминов, излагает  

понятно;

• «хорошо» – студент активен, знает ответы на вопросы, отве-

чает не на все, находит аргументы, но не на все ответы, понимает 

значение некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабо аргументирует, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.
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Задание 13.3. Анализ кейса.

Фирма «Север» производит холодильники. Ситуация на рынке 

такова, что на складе компании оказались залежи нереализованной 

продукции. В кабинете у директора компании проводится совеща-

ние об итогах работы в первом квартале текущего года.

Директор компании возложил вину за сложившуюся негатив-

ную для компании ситуацию коммерческого директора. Однако тот 

сообщил присутствующим, что еще в начале года он в устной форме 

дал указание руководителю маркетинговой службы изучить прогно-

зы на рынке холодильников на февраль текущего года.

Руководитель маркетинговой службы, в свою очередь, утверж-

дал, что впервые слышит о поручении. Назрел конфликт.

Ответьте на вопросы:

1. Определите природу и тип конфликта.

2. Разработайте модель разрешения данного конфликта.

3. Вспомните какой-либо конфликт из вашей жизни. Как бы вы 

сейчас разрешили ту конфликтную ситуацию?

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, знает ответы на вопросы, гра-

мотно аргументирует, понимает значение терминов, излагает по-

нятно;

• «хорошо» – студент активен, знает ответы на вопросы, отве-

чает не на все, находит аргументы, но не на все ответы, понимает 

значение некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабая аргументация, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Почему руководству необходимо знать природу конфликта?

2.	Проработайте тест К. Томаса и определите свою тактику поведе-

ния в конфликтной ситуации.

3.	Что надо сделать для улучшения поведенческих характеристик?
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Практическое занятие 14 
Хищения как проявление угрозы со стороны персонала

Цели занятия:
–– изучить возможные варианты хищения и иного вида нанесения 

ущерба организации;

–– получить навыки поиска, анализа и систематизации информации 

по заданной теме;

–– сформировать умения аргументировать свою точку зрения.

Выполнив задания темы, студент должен:
• знать характеристику понятий «хищение», «кража», «грабеж»;

• уметь работать с НПА в вопросах обеспечения безопасности  

и предотвращения хищений в организации;

• владеть навыками поиска информации относительно нару-

шения законодательства в вопросах посягательства на имущество 

организации, ее сотрудников.

Рекомендуемая литература

1.	Кража : Статья 158 Уголовного кодекса Российской Федерации :  

(в редакции от 8 декабря 2003 года) : принят Государственной Ду-

мой 24 мая 1996 года : одобрен Советом Федерации 5 июня 1996 

года // КонсультантПлюс : справочная правовая система. – URL: 

www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_10699/57b5c7b83fcd

2cf40cabe2042f2d8f04ed6875ad/?ysclid=lub3dv6cti414934353 (дата 

обращения: 25.03.2024).

2.	Управление персоналом : учебник / И. Б. Дуракова, Л. П. Вол-

кова, Е. Н. Кобцева [и др.] ; под ред. И. Б. Дураковой. – Мо-

сква : ИНФРА-М, 2023. – 568, [1] с. – (Высшее образование). –  

URL: znanium.ru/catalog/product/1939110 (дата обращения: 

25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-

110565-8.

3.	Кормишкина, Л. А. Экономическая безопасность организации 

(предприятия) : учеб. пособие / Л. А. Кормишкина, Е. Д. Кор-

мишкин, И. Е. Илякова. – Москва : РИОР [и др.], 2023. – 291, 

[1] с. – (Высшее образование). – URL: znanium.ru/catalog/

document?id=422327 (дата обращения: 18.03.2024). – Режим до-

ступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-103849-9.
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Задание 14. Написать эссе.

Объём эссе не более двух страниц, кегль 14 пт, 1,5 межстрочного 

интервала, шрифт Times New Roman, поля по 20 мм с каждой сто-

роны.

Перечень тем:

1.	Какие современные средства оберегают имущество сотрудников?

2.	Соблюдение финансовой дисциплины: профилактика хищений.

3.	Коррупция и безопасность в организации: сравнительный под-

ход.

4.	Борьба с «несунами» товарно-материальных ценностей.

5.	Почему не всем сотрудникам безопасность нужна?

6.	Какие санкции более действенны при выявлении хищений?

7.	Сотрудничество кадровой службы и службы безопасности.

Тема из перечня выбирается по желанию. Студент может пред-

ложить свою тему, предварительно согласовав ее с преподавателем.

Рекомендации по выполнению задания

В эссе автор излагает собственные переживания и свой взгляд на 

исследуемый вопрос. При этом автор не дает исчерпывающего ответа,  

а лишь высказывает собственное мнение или впечатление. Стиль 

изложения свободный.

Начать писать эссе необходимо с формулирования и определе-

ния цели, затем подыскать источники информации.

При написании следует использовать технику фрирайтинга, 

фиксируя все приходящие в голову мысли, не редактируя и не сле-

дя за грамматикой, пунктуацией, стилем. Не нужно зацикливаться 

на вступительной части, ее можно оформить и после оформления 

основной части. Рекомендуется начинать эссе с вопроса, ответ  

на который дается впоследствии.

Критерии оценки эссе:

1) соответствие теме;

2) аргументация;

3) композиция и логика рассуждения;

4) качество письменной речи;

5) грамотность.
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За эссе студент получает оценку:

• «отлично» при соблюдении пп. 1–5;

• «хорошо» при соблюдении пп. 1–5, но с небольшими несоот-

ветствиями;

• «удовлетворительно» при соблюдении пп. 1–3, но с возмож-

ными нарушениями в пп. 4, 5;

• «неудовлетворительно» с нарушениями, допущенными по 

всем пяти пунктам.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Изучить информацию о борьбе с хищениями на предприятиях  

города.

2.	Изучить статистическую информацию об убытках при хищении 

собственности организаций.

Практическое занятие 15 
Кадровая безопасность в борьбе со слухами и сплетнями

Цели занятия:

–– изучить методы реагирования на слухи;

–– получить практический навык реагирования при наличии слухов.

Выполнив задания темы, студент должен:

• знать особенности слухов и сплетен, что в них общего и в чем 

различие;

• уметь формулировать позицию относительно слухов или 

сплетен о сотрудниках;

• владеть навыками формирования адекватного поведения  

и предупреждения негативного поведения своего и сотрудников.

Рекомендуемая литература

1.	Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс Российской 

Федерации : (в редакции от 30 января 2024 года) : принят Государ-

ственной Думой 21 декабря 2001 года : одобрен Советом Федера-

ции 26 декабря 2001 года // КонсультантПлюс : справочная право-

вая система. – URL: www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_

34683/?ysclid=lub38w9ji8783472409 (дата обращения: 15.01.2024).
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2.	Управление персоналом : учебник / И. Б. Дуракова, Л. П. Вол-

кова, Е. Н. Кобцева [и др.] ; под ред. И. Б. Дураковой. – Мо-

сква : ИНФРА-М, 2023. – 568, [1] с. – (Высшее образование). –  

URL: znanium.ru/catalog/product/1939110 (дата обращения: 

25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-

110565-8.

3.	Кривокора, Е. И. Деловые коммуникации : учеб. пособие /  

Е. И. Кривокора. – Москва : ИНФРА-М, 2024. – 188, [1] с. –  

(Высшее образование – Бакалавриат). – URL: znanium.ru/catalog/

document?id=446780 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим до-

ступа: по подписке. – ISBN 978-5-16-100957-4. – Текст : элек-

тронный.

Рекомендации по выполнению заданий

1. Прочтите текст сначала бегло, затем повторно, более внима-

тельно, уделяя внимание деталям.

2. Ответ по решению кейса сформулируйте письменно. Объем 

не более половины страницы печатного текста.

3. В ответе укажите мнение эксперта (учебно-методическое по-

собие, нормативно-правовой акт, на который ссылаетесь, обосно-

вывая свой ответ).

Задание 15.1. Кейс «Подслушано».

Вас недавно назначили начальником проектной группы. Вы 

случайно услышали, что члены проектной команды подшучивали 

над заказчиком. В результате получена жалоба.

Что будете делать? Варианты ваших действий:

–– оставлю как есть;

–– сделаю замечание;

–– предоставлю обидчику самому отвечать на жалобу;

–– потребую объяснительную записку в письменном виде от каждого 

из «шутников»;

–– посмеюсь вместе с сотрудниками, а потом вместе решим, как ре-

агировать.
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Задание 15.2. Кейс «Слухи об увольнении».

Проработав в компании три года, вы решили перейти в другую 

фирму, более престижную, планируя сделать там карьеру. В коллек-

тиве появились слухи о ваших переговорах с новым руководством. 

Что будете делать? Варианты:

––  сообщу об уходе коллегам, надеясь на повышение;

––  сообщу руководителю и продолжу работать;

–– сконцентрируюсь на новой должности, снижая интерес к теку-

щим заданиям;

–– никому не сообщу об уходе, пока не напишу заявление об уходе  

по собственному желанию.

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, знает ответы на вопросы, грамот-

но аргументирует, понимает значение терминов, излагает понятно;

• «хорошо» – студент активен, знает ответы на вопросы, отве-

чает не на все, находит аргументы, но не на все ответы, понимает 

значение некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабо аргументирует, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	В каких ситуациях использование слухов имеет положительные 

последствия?

2.	Как себя вести с заядлыми сплетниками, мешающими продук-

тивной работе?

3.	Изучите в открытых источниках информацию о разрешении кон-

фликтных ситуаций, возникающих из-за сплетен и слухов.
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Практическое занятие 16 
Харассмент на рабочем месте. Как опознать и обезвредить

Цели занятия:

–– изучить основные аспекты телесной безопасности сотрудников, 

защиты от насилия со стороны руководства, коллег, подчиненных;

–– получить навыки поиска, анализа и систематизации информации 

по заданной теме;

–– выработать умение аргументировать свою точку зрения.

Выполнив задания темы, студент должен:

• иметь представление о буллинге, харассменте, абьюзе и дру-

гих формах агрессии;

• знать способы противостояния проявлениям харассмента  

и т. п. поведения коллег;

• уметь защищать других работников и защищаться самому  

от агрессоров;

• владеть навыками уверенного поведения и прекращения  

нападок.

Рекомендуемая литература

1.	Андруник, А. П. Кадровая безопасность: инновационные техно-

логии управления персоналом : учеб. пособие / А. П. Андруник, 

М. Н. Руденко, А. Е. Суглобов. – 3-е изд. – Москва : Дашков и К°, 

2021. – 507 с. – URL: znanium.com/catalog/product/2082710 (дата 

обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: по подписке. – ISBN 

978-5-394-04398-7.

2.	Черкасов, О. В. Домогательство // Европейская Юри-

дическая Служба : [сайт]. – URL: els24.com/article/2489-

domogatelstvo/?ysclid=lub3c9cdtd529365544 (дата обращения: 

25.03.2024).

Задание 16. Написать эссе.

Эссе должно содержать мысли на тему, выбранную из предла-

гаемого перечня. Объем сочинения не более двух страниц (кегль  

14 пт, 1,5 межстрочного интервала, шрифт Times New Roman, поля 

по 20 мм с каждой стороны).
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Предлагаемые темы:

1. Что делать, если сотрудник подвергается харассменту со сто-

роны руководителя?

2. Если вам кажется, что вы стали объектом чьей-либо система-

тической агрессии, каковы ваши действия?

3. Если вам кажется, что ваша коллега стала объектом чьей-либо 

систематической агрессии, каковы ваши действия?

4. Руководитель намеренно отрицает очевидные вещи, пытается 

заставить подчиненного сомневаться в своей адекватности. О каком 

виде агрессии идет речь? Разработайте меры контрдействия.

5. Как противостоять харассменту в соответствии с действую-

щим законодательством?

6. Проведите анализ ситуаций, взятых из кинематографа, с де-

монстрацией буллинга, харассмента, газлайтинга.

7. Проведите анализ ситуаций из художественной литературы  

с демонстрацией буллинга, харассмента, газлайтинга.

Тема из перечня выбирается по желанию студента. Также сту-

дент может предложить свою тему, предварительно согласовав ее  

с преподавателем.

Рекомендации по выполнению задания

В эссе автор излагает собственные переживания и свой взгляд на 

исследуемый вопрос. Автор не дает исчерпывающего ответа, а лишь 

высказывает собственное мнение или впечатление. Стиль изложе-

ния свободный.

Начать писать эссе необходимо с формулирования и определе-

ния цели, затем подыскать источники информации.

При написании следует использовать технику фрирайтинга, 

фиксируя все приходящие в голову мысли, не редактируя и не сле-

дя за грамматикой, пунктуацией, стилем. Не нужно зацикливаться 

на вступительной части, ее можно оформить и после оформления 

основной части. Рекомендуется начинать эссе с вопроса, ответ на 

который дается впоследствии.

Критерии оценки эссе:

1. Соответствие теме.

2. Аргументация.

3. Композиция и логика рассуждения.
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4. Качество письменной речи.

5. Грамотность.

За эссе студент получает оценку:

• «отлично» при соблюдении пп. 1–5;

• «хорошо» при соблюдении пп. 1–5, но с небольшими несоот-

ветствиями;

• «удовлетворительно» при соблюдении пп.1–3, но с возможны-

ми нарушениями в пп. 4, 5;

• «неудовлетворительно» с нарушениями, допущенными по 

всем пяти пунктам.

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Изучите материалы о положительном опыте в борьбе с харас-

сментом, взятые из открытых источников.

2.	Покажите на примере художественных фильмов, как можно про-

тивостоять агрессору на работе (в семье), подготовьте доклад  

об этом.

Практическое занятие 17 
Кадровая безопасность: представители групп риска  

в организации

Цели занятия:

–– получить практический навык анализа кадровых рисков;

–– сформировать умение по выявлению объектов кадровых рисков.

Выполнив задания темы, студент должен:

• иметь представление о группах риска;

• знать, как опознать представителей группы риска и как  

с ними бороться;

• уметь объяснить особенности поведения зависимого работ-

ника.

Рекомендуемая литература

1.	ВОЗ официально признала компьютерную игроманию бо-

лезнью // РИА Новости : [сайт]. – URL: ria.ru/20220101/

igromaniya-1766335454.html (дата обращения: 02.03.2024).
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2.	Алкоголизм и его последствия // ФБУЗ «Центр гигиенического 

образования населения» Роспотребнадзора / Федеральная служ-

ба по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополу-

чия человека : [сайт]. – URL: cgon.rospotrebnadzor.ru/naseleniyu/

zdorovyy-obraz-zhizni/alkogolizm-i-ego-posledstviya/?ysclid=lub3jd

3ept105448513 (дата обращения: 19.02.2024).

3.	Басенко, В. П. Организационное поведение : учеб. пособие /  

В. П. Басенко, Б. М. Жуков, А. А. Романов. – 4-е изд., стер. – Мо-

сква : Дашков и К°, 2023. – 380 с. – URL: znanium.com/catalog/

product/2083259 (дата обращения: 25.03.2024). – Режим доступа: 

по подписке. – ISBN 978-5-394-05372-6.

Задание 17.1. Подготовиться к коллоквиуму.

Вопросы для обсуждения

1. Провести анализ источников возникновения кадровых ри-

сков в организации общественного питания на примере 3–4 орга-

низаций населенного пункта, в котором проживаете.

2. Провести анализ источников возникновения кадровых ри-

сков в организации сферы услуг на примере 3–4 организаций насе-

ленного пункта, в котором проживаете.

3. Провести анализ источников возникновения кадровых ри-

сков в организации производственного предприятия на примере 

3–4 организаций населенного пункта, в котором проживаете.

4. Раскрыть понятие «карта рисков»; на примере конкретной ор-

ганизации или сферы деятельности составить и объяснить ее.

5. Какие кадровые риски ожидают кандидата при вступлении  

в штат организации?

6. Провести анализ кадровых рисков со стороны сотрудников 

при увольнении.

7. Какие риски возможны в организации при осуществлении ка-

дрового менеджмента?

Критерии оценки:

• «отлично» – студент активен, знает ответы на вопросы, гра-

мотно аргументирует, понимает значение терминов, излагает  

понятно;
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• «хорошо» – студент активен, знает ответы на вопросы, отве-

чает не на все, находит аргументы, но не на все ответы, понимает 

значение некоторых терминов, уверенно излагает;

• «удовлетворительно» – студент малоактивен, отвечает изред-

ка на вопросы, слабо аргументирует, понимает значение некоторых 

терминов, неуверенно излагает;

• «неудовлетворительно» – студент демонстрирует весьма сла-

бые знания, отвечает вяло, термины путает.

Задание 17.2

Проведите анализ объектов кадровых рисков. Укажите форму 

возможного их проявления. Результат оформите в виде таблицы.

№ 
п/п

Объект кадровых рисков Форма проявления

1 Работники – рядовые сотрудники

2 Руководящий состав работников

3 Ключевые специалисты

4 Организация (учреждение, предприятие)

5 Государство, муниципальные органы

6 Общество, социальные группы

Критерии оценки:

•	«зачтено» – задание выполнено (таблица заполнена);

•	«не зачтено» – задание не выполнено (таблица не заполнена).

Вопросы для самостоятельной работы

1.	Негативное влияние членов трудового коллектива, страдающих 

зависимостями.

2.	В каких НПА регламентируется работа с зависимыми людьми?

3.	Приведите примеры из литературы и кино о противодействии  

и помощи людям с аддиктивными расстройствами. Подготовьте 

доклад.
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Тесты для самоконтроля по разделу 5

1. Стадия «замораживание конфликта» предполагает

1)	отсрочку конфликта с сохранением имеющихся противоречий

2)	изучение противоречий с целью выявления причин их возникно-

вения

3)	запрет управляющему субъекту участвовать в конфликте

4)	поведение субъекта, отличающееся активными действиями

2. Прием «закрытая дверь» используется в тактике

1)	ультиматума

2)	выжимания уступок

3)	эмоциональных качелей

4)	уклонения

3. Предметом преступления, предусмотренного статьей 204 Уго-

ловного кодекса РФ (коммерческий подкуп), может (могут) быть

1)	любое имущество

2)	только деньги

3)	неимущественные права граждан

4)	честь и достоинство граждан

4. Не являются хищениями (два варианта ответа)

1)	кража

2)	вымогательство

3)	грабеж

4)	неправомерное завладение автомобилем или иным транспорт-

ным средством без цели хищения

5. Процесс управления конфликтами предполагает следующие 

действия:

1)	наблюдение, анализ ситуации

2)	разжигание конфликта, поощрение участников

3)	прогнозирование, предупреждение, регулирование, разрешение 

конфликта

4)	пускание на самотёк
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6. К слухам не относится(-ятся)

1)	новости, которым не нашлось места в официальных средствах 

массовой информации

2)	информация из неустановленного источника

3)	официально подтвержденная информация с указанием источ-

ника

4)	сведения, достоверность которых сомнительна

7. Усилия по контролю над слухами подразумевают

1)	создание абсурдных слухов, противоположных по смыслу (прин-

цип встречного огня)

2)	опровержение слухов пользующимися доверием лицами, введе-

ние цензуры, колонки слухов в газетах

3)	распространение слухов в СМИ

4)	создание специальных правительственных учреждений по борьбе 

со слухами

8. Положительные свойства слухов, запущенных в организа-

ции, –

1)	высокая скорость распространения информации при минимуме 

затрат, возможность вводить в заблуждение массы людей

2)	сплочение коллектива

3)	полнота информации

4)	анонимность

9. В международной практике харассментом не считается

1)	насилие на работе

2)	буллинг

3)	домогательства интимного характера

4)	навязывание дружбы

10. Вид харассмента, когда жертву унижают по электронной 

почте, в личных сообщениях или в массовом чате, распространяют 

ложь в соцсетях, называется

1)	запугивание

2)	кибербуллинг

3)	психологические домогательства

4)	репрессивные преследования
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11. Самый действенный способ противостояния харассменту

1)	открытое отстаивание своих прав

2)	молчание

3)	агрессия

4)	попустительство и всепрощение

12. Как иными словами называют игровую аддикцию?

1)	казинофилия

2)	гэмблинг

3)	наркомания

4)	лудомания

13. Наличие алкоголизма у кандидата на вакансию можно уста-

новить (два варианта ответа)

1)	с помощью медико-психологических методик

2)	по внешнему виду

3)	из документов личного дела

4)	из опроса соседей соискателя

14. К видам харассмента не относится

1)	эйджизм

2)	притеснение сотрудника из-за его вероисповедания

3)	критика деловых качеств работника

4)	унижение лиц противоположного пола
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Раздел 6. ЗАЩИТА ПОРТФОЛИО

Практическое занятие 18

Продолжительность – 2 часа

Цель – систематизация работ, выполненных в течение семестра.

Выполнив задания темы, студент должен:

• знать порядок систематизации выполненной работы;

• уметь соблюдать исполнительскую дисциплину;

• владеть навыками систематизации и размещения материалов 

в хронологическом порядке.

Методические рекомендации

Портфолио – форма контроля и оценки достижений студента, 

его характеристика, доказательство прогресса в обучении по ре-

зультатам, приложенным усилиям, материализованные продукты 

учебно-познавательной деятельности. В течение всего периода изу-

чения дисциплины обучающийся оформляет выполненные матери-

алы, проекты организационных документов, создаваемых им в ходе  

изучения курса, и подшивает в папку, которая в итоге должна содер-

жать следующие материалы:

А. Материалы документирования кадровой безопасности:

1)	резюме (практическое занятие 2);

2)	программу адаптации, чек-листы (практическое занятие 3);

3)	регламентацию обеспечения кадровой безопасности в организа-

ции (практическое занятие 8);

4)	документирование сохранения дисциплины труда (практическое 

занятие 9);

5)	документирование работы по обеспечению сохранности конфи-

денциальной информации (практическое занятие 10).

Б. Эссе по трем темам. Статьи и реферативное заключение  

по ним.

В. Тексты докладов и тезисы, подготовленные по темам курса.

Г. Материалы практических занятий (тетрадь).
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Критерии и нормы оценки портфолио

• «отлично» – полностью, в соответствии с требованиями, ак-

куратно оформлено, сдано в срок, студент знает материал, свободно 

владеет терминологией; прослеживается связь между элементами 

портфолио;

• «хорошо» – сдано в срок, но имеются недочеты, наблюдается 

неаккуратность; студент путается в терминах; прослеживается связь 

между элементами портфолио;

• «удовлетворительно» – сданы не все работы; студент путается 

в понятиях и терминах; нарушена связь между элементами порт-

фолио;

• «неудовлетворительно» – сдано позже срока, оформлено неак-

куратно, неполный состав; студент не владеет терминологией, пло-

хо ориентируется  в материале.
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ГЛОССАРИЙ
Абьюз (англ. abuse – злоупотреблять, оскорблять) – это физи-

ческое, психологическое или финансовое насилие над зависящим  
от насильника человеком.

Адаптация – процесс приобретения новых навыков, знаний, по-
зволяющих новым сотрудникам максимально быстро влиться в кол-
лектив и выполнять свои обязанности.

Аутентификация – процедура проверки подлинности пользова-
телей перед предоставлением доступа к системе.

Безопасное программное обеспечение – приложения и системы, 
разработанные с соблюдением высоких стандартов безопасности 
для предотвращения уязвимостей и атак.

Безопасность – это состояние защищенности жизненно важных 
интересов личности, общества и государства от внутренних и внеш-
них угроз.

Безопасность коммерческого предприятия – это состояние защи-
щенности жизненно важных интересов предприятия, включая пер-
сонал, от потенциально и реально существующих угроз или отсут-
ствие таких угроз.

Биометрические персональные данные – сведения, характери-
зующие физиологические и биологические особенности человека,  
на основании которых можно установить его личность и которые 
используются оператором для установления личности субъекта пер-
сональных данных.

Верификация безопасности – процесс проверки и подтвержде-
ния того, что система, продукт или процесс соответствуют установ-
ленным стандартам безопасности.

Выбытие персонала – увольнение сотрудников по собственной 
инициативе или по решению работодателя за определенный период.

Дисциплинарный проступок – неисполнение или ненадлежащее 
исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых 
обязанностей.

Должностная инструкция – документ, регламентирующий про-
изводственные полномочия и обязанности работника.
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Дью-дилидженс (англ. due diligence – должная добросовест-
ность) – процедура по сбору и анализу достоверной и исчер-
пывающей информации о потенциальном контрагенте, объекте 
инвестирования, включающая оценку инвестиционных рисков, 
независимую оценку объекта инвестирования, всестороннее иссле-
дование деятельности компании, комплексную проверку её финан-
сового состояния и положения на рынке.

Единая система безопасности – интегрированный набор си-
стем, средств и методов обеспечения безопасности, используемых  
на предприятии.

Жертва преступления – человек, понёсший физический, мо-
ральный или имущественный вред от противоправного деяния, не-
зависимо от того, признан ли он в установленном законом порядке 
потерпевшим от данного преступления или нет.

Защита от вирусов – применение программных и аппаратных 
средств для обнаружения и уничтожения вредоносных программ.

Злоумышленники – лица или организации, осуществляющие  
незаконные действия, направленные на нарушение безопасности 
информационных систем.

Идентификация и авторизация – процессы установления лично-
сти пользователя и предоставления прав доступа к ресурсам системы.

Инженерно-техническая защита – совокупность специальных 
органов, технических средств и мероприятий по их использованию 
в интересах обеспечения безопасности коммерческого предприятия.

Информационная безопасность – это состояние защищённости 
корпоративных данных, при которой обеспечивается их конфиден-
циальность, целостность, аутентичность и доступность.

Инцидент безопасности – нарушение безопасности информаци-
онной системы или утечка конфиденциальной информации, требу-
ющая немедленной реакции.

Кадровая безопасность – процесс предотвращения негативных 
воздействий на экономическую безопасность предприятия за счет 
рисков и угроз, связанных с персоналом, его интеллектуальным по-
тенциалом и трудовыми отношениями в целом.

Кибербезопасность – комплекс мер и технологий, направленных 
на защиту информационных систем и данных от киберугроз.
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Коммерческая тайна – режим конфиденциальности информа-
ции, позволяющий её обладателю при существующих или возмож-
ных обстоятельствах увеличить доходы, избежать неоправданных 
расходов, сохранить положение на рынке товаров, работ, услуг.

Конфиденциальная информация – документированная информа-
ция, доступ к которой ограничивается в соответствии с законода-
тельством РФ.

Конфликт – ситуация, в которой каждая из сторон занимает  
позицию, несовместимую и противоположную по отношению к ин-
тересам другой стороны.

Локальный нормативный акт – документ, содержащий нормы 
трудового права, который принимается работодателем в пределах 
его компетенции в соответствии с законами и иными нормативны-
ми правовыми актами, коллективным договором, соглашениями.

Материальный вред – лишение или повреждение имущества, 
иных материальных благ, имеющее стоимостную форму.

Мобильная безопасность – защита мобильных устройств и дан-
ных от несанкционированного доступа и утечек информации.

Мониторинг безопасности – постоянное наблюдение и анализ 
информационной системы с целью обнаружения аномальных дей-
ствий и угроз безопасности.

Нормативные документы по безопасности – законы, стандар-
ты, правила и инструкции, регулирующие вопросы безопасности  
на предприятии.

Объект безопасности – то, на что направлены действия субъек-
тов как негативного характера, приносящие ущерб или разрушение, 
так и позитивного характера, то есть предотвращающие ущерб.

Организация – субъект хозяйствования, обладающий правами 
юридического лица, производящий продукцию или оказывающий 
услугу потребителю с целью получения прибыли.

Пентестинг – процедура проверки безопасности информацион-
ной системы, осуществляемая путем моделирования реальных атак 
и взлома системы для выявления уязвимостей.
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Персональные данные – любая информация, относящаяся  
к определенному или определяемому на основе такой информации 
физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его 
фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и месторождения, адрес, 
семейное, социальное, имущественное положение, образование, 
профессия, доходы, другая информация.

Политика безопасности – набор правил и инструкций, регули-
рующих использование информационных ресурсов и обеспечиваю-
щих безопасность.

Правила внутреннего трудового распорядка – локальный норма-
тивный акт, регламентирующий в соответствии с Трудовым кодек-
сом и иными федеральными законами порядок приема и увольне-
ния работников, основные права, обязанности и ответственность 
сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, виды 
поощрений работников, применяемые к работникам взыскания,  
а также иные вопросы регулирования трудовых отношений у данно-
го работодателя.

Резервное копирование – процесс создания копий данных для 
обеспечения их сохранности и возможности восстановления в слу-
чае потери или повреждения.

Сертификация безопасности – процесс оценки и подтверждения 
соответствия информационных систем, продуктов или услуг стан-
дартам безопасности.

Скам (англ. sсam – афера, проделка) – мошенничество, обман. 
В IT-сфере – любой интернет-проект, который закрылся по непо-
нятной причине, при этом его участники получили финансовые 
убытки.

Слухи – злободневное высказывание мнений, обычно в устной 
форме, без предоставления достоверности.

Стейкхолдер (англ. stakeholder – держатель доли) – сторона, пря-
мо или косвенно заинтересованная в деятельности организации.

Субъект кадровой безопасности – активный участник процессов 
по обеспечению кадровой безопасности, воздействующий на объ-
ект кадровой безопасности, нанося ему ущерб, разрушая его, или 
противодействующий этому.
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Трудовая функция – работа по должности в соответствии со 
штатным расписанием, по профессии, специальности с указанием 
квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы.

Трудовой договор – письменный документ, соглашение между 
работником и работодателем, которое устанавливает их взаимные 
права и обязанности.

Угроза безопасности – потенциальная возможность или собы-
тие, способное привести к ущербу системе безопасности информа-
ции или организации.

Уровень квалификации – уровень знаний, умений, профессио-
нальных навыков и опыта работы работника.

Фильтрация угроз – процесс обнаружения, идентификации  
и блокирования потенциальных угроз безопасности на основе за-
данных критериев и параметров.

Финансы – деньги, которые получает, копит и тратит государ-
ство, предприятие или отдельный человек.

Фишинг – вид атаки, при котором злоумышленники стремятся 
получить конфиденциальную информацию, выдавая себя за надеж-
ные источники.

Форензик (англ. forensic – судебный) – расследование корпора-
тивного мошенничества и коррупции в организации, кражи конфи-
денциальной информации и инсайдерства.

Фрод (англ. fraud) – обман, мошенничество (чаще всего употре-
бляется по отношению к IT-сфере).

Хищение – совершённое с корыстной целью безвозмездное изъ-
ятие или обращение чужого имущества в пользу виновного.

Цифровизация документов – процесс перевода документов  
в цифровой формат для облегчения их создания, хранения, переда-
чи и использования.

Численность персонала – экономический, статистический пока-
затель, определяющий количество людей, относящихся к той или 
иной категории по определенному признаку.

Чрезвычайные ситуации – непредвиденные события или кризис-
ные ситуации, требующие быстрой реакции и решения со стороны 
специалистов по безопасности.
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Шантаж – неблаговидные действия, угроза разоблачения, раз-
глашения позорящих, компрометирующих сведений с целью вымо-
гательства, а также вообще угроза, запугивание чем-нибудь с целью 
создать выгодную для себя обстановку.

Экономическая безопасность – возможность обеспечения устой-
чивости предприятия в разнообразных, в том числе и в неблагопри-
ятных, условиях, которые складываются во внешней среде, вне за-
висимости от характера ее влияния на деятельность предприятия, 
масштаба и характера внутренних изменений.

Эффективность труда – плодотворность, эффективность произ-
водственной деятельности людей, измеряемая количеством продук-
ции (благ, услуг), произведенной в единицу рабочего времени.

Юридическая значимость – свойство документа выступать в ка-
честве подтверждения деловой деятельности либо событий личного 
характера.
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10.	4)

11.	1)

12.	1)

13.	1)

Раздел 5

1.	1)

2.	2)

3.	1)

4.	2), 4)

5.	3)

6.	3)

7.	2)

8.	1)

9.	4)

10.	2)
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