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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 
соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной 
программы бакалавриата. 

В результате освоения ООП бакалавриата обучающийся должен овладеть 
следующими результатами обучения по дисциплине (модулю):  
 

Коды 
компетенции 

Результаты освоения ООП  Перечень планируемых 
результатов обучения по 

дисциплине 
 

ПК-10 способностью к составлению 
технических заданий и иной 
документации политических 
проектов, определению 
функциональных обязанностей их 
участников, расчету необходимых 
для успешной реализации проекта 
ресурсов 

Знать:  
• основные понятия, 
отечественные и зарубежные 
теории управления 
персоналом;  
• сложившуюся практику 
управленческих процессов в 
государственных, 
общественных и коммерческих 
организациях в плане подбора 
кадров и распределения 
функциональных 
обязанностей. 
Уметь: 
• применить полученные 
знания на  практике в органах 
государственной власти, 
политических партиях, 
компаниях и иных 
общественных организациях и 
структурах; 
• составлять технические 
задания для работников и вести 
документацию управленческих 
процессов. 
Владеть:  
• навыками работы с 
документами, технологиями 
управленческой работы; 
• умением распределять 
служебные обязанности между 
работниками и рассчитывать 
необходимые ресурсы. 

 

2. Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата  
Данная дисциплина (модуль) реализуется в рамках  вариативной части 

дисциплин по выбору Блока 1 «Дисциплины» (модули) программы 
бакалавриата. 

 



Дисциплина (модуль) изучается на 4 курсе в 8семестре. 

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием 
количества академических часов, выделенных на контактную работу 
обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на 
самостоятельную работу обучающихся 

 
Общая трудоемкость (объем) дисциплины (модуля) составляет 2 зачетных 

единицы (ЗЕ), 72 академических часа. 
 

3.1. Объём дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)  

Объём дисциплины 

Всего часов 
для очной 
формы 
обучения 

для очно-
заочной 
формы 
обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 72 72 
Контактная работа обучающихся с 

преподавателем (по видам учебных занятий) 
(всего) 

  

Аудиторная работа (всего): 36 6 
в т. числе:   

Лекции 12 6 
Практические занятия 24  
Практикумы   
Лабораторные работы   
в т. ч. в активной и интерактивной формах 10 4 

Внеаудиторная работа (всего):   
В том числе - индивидуальная работа 

обучающихся с преподавателем: 
  

Курсовое проектирование   
Групповая, индивидуальная консультация 

и иные виды учебной деятельности, 
предусматривающие групповую или 
индивидуальную работу обучающихся с 
преподавателем  

  

Творческая работа (эссе)    
Самостоятельная работа обучающихся (всего) 36 66 
Вид промежуточной аттестации обучающегося 

(зачет / экзамен) 
зачет зачет (4) 

 

 
 
 



4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 
(разделам) с указанием отведенного на них количества академических 
часов и видов учебных занятий  
4.1. Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных занятий 

(в академических часах) 
для очной формы обучения 

№ 
п/п 

Раздел 
Дисциплины 

О
бщ

ая
 т

ру
до

ём
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая 
самостоятельную работу обучающихся 

и трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 

успеваемости 
 

аудиторные учебные 
занятия  

Самостоятельная 
работа 
обучающихся 

 

всего лекции семинары, 
практические 

занятия 
1.  Роль и место 

управления 
персоналом в системе 
управления 
организацией 

5 1 2 2 доклады 

2.  Организация 
управление 
персоналом 

5 1 2 2 доклады 

3.  Маркетинг персонала 5 1 2 2 доклады 
4.  Кадровое 

планирование 
5 1 2 2 доклады 

5.  Управление наймом 
персонала 

5 1 2 2 доклады 

6.  Расстановка и 
адаптация персонала 

5 1 2 2 доклады 

7.  .Оценка персонала 5 1 2 2 доклады 
8.  Управление 

профессиональным 
развитием персонала 

5 1 2 2 доклады 

9.  Управление деловой 
карьерой персонала 

5 1 2 2 доклады 

10.  Мотивация и 
стимулирование 
трудовой деятельности 
персонала 

9 2  7 рефераты 

11.  Технология 
увольнения персонала 

9  4 5 рефераты 

12.  Оценка 
эффективности 
системы управления 
персоналом 

9 1 2 6 рефераты 

 
 



для очно-заочной формы обучения 

№ 
п/п 

Раздел 
Дисциплины 

О
бщ

ая
 т

ру
до

ём
ко

ст
ь 

(ч
ас

ах
) 

Виды учебных занятий, включая 
самостоятельную работу обучающихся 

и трудоемкость  
(в часах) 

Формы 
текущего 
контроля 

успеваемости 
 

аудиторные учебные 
занятия  

Самостоятельная 
работа 
обучающихся 

 

всего лекции семинары, 
практические 

занятия 
1.  Роль и место 

управления 
персоналом в системе 
управления 
организацией 

5   5 доклады 

2.  Организация 
управление 
персоналом 

5   5 доклады 

3.  Маркетинг персонала 5   5 доклады 
4.  Кадровое 

планирование 
6  1 5 доклады 

5.  Управление наймом 
персонала 

5   5 доклады 

6.  Расстановка и 
адаптация персонала 

6  1 5 доклады 

7.  .Оценка персонала 8   8 доклады 
8.  Управление 

профессиональным 
развитием персонала 

8   8 доклады 

9.  Управление деловой 
карьерой персонала 

6  1 5 доклады 

10.  Мотивация и 
стимулирование 
трудовой деятельности 
персонала 

6  1 5 рефераты 

11.  Технология 
увольнения персонала 

6  1 5 рефераты 

12.  Оценка 
эффективности 
системы управления 
персоналом 

6  1 5 рефераты 

 

4.2 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам   

№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

Содержание лекционного курса 
1 Тема 1.Роль и место 

управления персоналом 
в системе управления 
организацией 

Основные понятия и определения, используемые в курсе: 
организация, персонал, кадры, человеческие ресурсы, 
трудовые ресурсы и др.  
Человеческий фактор и его роль в развитии организации. 
Классификация персонала по функциям, выполняемым в 



№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

производственном процессе, характеру физической 
деятельности, сроку работы, принципу участия в 
технологическом процессе. Должности и ее разновидности, 
полномочия и ответственность по должности. Персонал 
управления: задачи, структура. Состав персонала: 
руководители, специалисты, технические исполнители 
(вспомогательный персонал), их основные функции и 
управленческие полномочия. Соотношение различных 
категорий управленческого персонала. Задачи персонала. 
Квалификационные требования к персоналу. 
Организационная, штатная, функциональная, социальная, 
ролевая структура персонала. 
Место управления персоналом в общей системе управления 
организацией. Задачи и принципы управления персоналом в 
организации. 
Межнаучный подход к формированию и 
функционированию системы управления персоналом. 
Управление персоналом как социотехнологическая, 
организационная, социоэкономическая, социокультурная 
проблемы. 

2 Тема 2. Организация 
управление персоналом 

Основные направления деятельности и функции службы 
управления персоналом. Варианты организационной 
структуры службы управления персоналом. 
Месторасположение службы управления персоналом в 
организации. Распределение задач управления персоналом 
между подразделениями организации. 
Задачи кадровых служб на разных стадиях развития 
организации: стадия становления организации; стадии 
интенсивного роста; стадии стабильного развития; стадии 
спада (кризиса). 
Особенности построения систем управления персоналом в 
организациях различных организационно-правовых форм: 
государственные и муниципальные учреждения и 
предприятия, АО, ООО, ассоциации, концерны, 
консорциумы и т.д. 
Основные этапы формирования организационной 
структуры системы управления персоналом. 
Профессионально- квалификационный и количественный 
состав службы управления персоналом. Основные роли и 
полномочия сотрудников службы управления персоналом.  
Процедура принятия кадровых решений. Условия, 
влияющие на принятие кадровых решений. 
Культурологические особенности принятия кадровых 
решений. 

3 Тема3. Маркетинг 
персонала 

Маркетинг персонала (в широком смысле) как 
определенная философия и стратегия управления 
человеческими ресурсами.  Маркетинг персонала (в узком 
смысле) как особая функция службы управления 
персоналом, направленная на выявление и удовлетворение 
потребностей предприятия в кадровых ресурсах. Задачи 
персонал-маркетинга.  
Основные направления маркетинга персонала: разработка 



№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

требований к персоналу; определение потребности в 
персонале; расчет плановых затрат на приобретение и 
дальнейшее использование персонала; выбор путей 
удовлетворения потребности в персонале. 
Функции маркетинга персонала. Информационная функция 
как создание информационной базы для кадрового 
планирования. В рамках информационной функции 
решаются следующие задачи: исследование внешней и 
внутренней среды организации; исследование рынка труда; 
изучение требований, предъявляемых к должностям и 
рабочим местам; изучение имиджа организации как 
работодателя. 
Коммуникационная функция как установление и 
реализация путей удовлетворения потребности предприятия 
в персонале, а также, формирование позитивного имиджа 
организации. Источники удовлетворения потребности 
организации в персонале: внутренние и внешние. Пути 
удовлетворения потребности организации в персонале: 
пассивные и активные. 

4 Тема 4. Кадровое 
планирование 

Кадровое планирование: цели, задачи и виды. 
Планирование в персонале как часть бизнес-плана. 
Стратегическое и оперативное планирование. Этапы 
кадрового планирования. 
Планирование персонала как определение потребности 
организации в человеческих ресурсах в будущем. 
Планирование использования, сохранения, развития, 
высвобождения персонала. Планирование затрат на 
персонал. Оптимизация затрат на персонал. 
Выбор метода планирования и прогнозирования. 
Экспертные методы прогноза. Целевой метод. 
Использование экстраполяции. Нормативный и балансовый 
метод планирования. Методы расчета количественной 
потребности в персонале. 
Определение основных внешних и внутренних 
долгосрочных и краткосрочных факторов, влияющих на 
потребности в персонале. 

5 Тема 5. Управление 
наймом персонала 

Основные подходы к формированию персонала. Создание 
«идеального портрета» желаемого работника. 
Профессиограммы и персонограммы. 
Факторы, влияющие на процесс найма персонала. 
Основные этапы процедуры найма персонала: подбор 
претендентов, отбор кандидатов, прием на работу. 
Определение источников подбора работников. Достоинства 
и недостатки внешних и внутренних источников подбора. 
Основные методы подбора кандидатов: использование 
СМИ, работа с агентствами по трудоустройству, учебными 
заведениями, внутрифирменный подбор и др. 
Эффективность методов подбора. 
Процедура отбора кандидатов. Анализ документов. 
Предварительная отборочная беседа. Проверка 
профессиональных и личностных качеств кандидатов. 
Подбор тестов для диагностики пригодности кандидатов. 
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Процедура тестирования. Оценка и учет результатов 
тестирования при отборе. 
Защита персональных данных сотрудников. 
Собеседование (интервью). Виды собеседования: 
структурированное, неструктурированное, смешанное. 
Подготовка собеседования. Фазы собеседования. Основные 
правила проведения собеседования. Выбор кандидата. 
Профессиональные испытания как метод отбора 
кандидатов. Профессиональные группы, подлежащие 
испытанию. Процедура подготовки и проведения 
профиспытаний. Проверка состояния здоровья. 
Принятия решения о найме. Обсуждение и оформление 
трудового договора. 

6  Тема 6. Расстановка и 
адаптация персонала 

Цели и принципы расстановки  персонала. Разделение и 
кооперация труда. Совмещение профессий.  
Внутриорганизационные перемещения: понятие и 
механизм. Виды трудовых перемещений: 
внутрипрофессиональные, междолжностные, 
межпрофессиональные. 
Способы достижения количественной и качественной 
сбалансированности рабочих мест и работников.  
Адаптация: понятие, задачи и виды. Первичная и вторичная 
адаптация. Производственная и внепроизводственная 
адаптация. Факторы, влияющие на адаптацию. Формы 
адаптации: наставничество, метод сложения заданий, 
организация семинаров и др. 
Стадии трудовой адаптации: ознакомление, 
приспособление, ассимиляция, идентификация. Показатели 
адаптированности.  
Разработка адаптационных программ. Программа 
«Введение в должность». 

7 Тема7.Оценка 
персонала 

Оценка персонала как основа принятия решений при найме, 
продвижении, поощрении, обучении, увольнении 
работников. 
Предмет оценки персонала: особенности поведения; 
эффективность деятельности; выполнение должностных 
обязанностей; уровень достижения целей; уровень 
компетенции; особенности личности.  
Критерии оценки. Критерии оценки должны 
соответствовать целям организации, содержанию работы и 
удовлетворять стремлению сотрудников быть успешными. 
Критерии могут быть выражены в виде количественных, 
временных, финансовых показателей, качественной оценки, 
соблюдения процедур, исполнения и т. п., могут быть 
представлены через позитивные или негативные 
показатели. Принцип полноты и достаточности в выборе 
критериев оценки конкретных категорий персонала.  
Традиционные и нетрадиционные методы оценки 
персонала. Методы оценки персонала: описательный, 
ранжирования, попарного сравнения, свободного или 
принудительного выбора, независимых судей и др. 
Планирование мероприятий по оценке персонала. Цели и 
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ожидаемые результаты оценки персонала. Ресурсы, сроки и 
технологии. Анализ результатов и последующие 
управленческие решения 

Аттестация персонала как вид оценки персонала  (оценка 
соответствия занимаемой должности). Принципы: 
систематичность;  формализованность. Задачи аттестации.  
Структура процесса аттестации. Взаимосвязь оценки 
персонала и аттестации с другими элементами системы 
управления персоналом. 

Технология и основные принципы  центров оценки 
персонала. 

8 Тема 8. Управление 
профессиональным 
развитием персонала 
 

Роль профессионального потенциала в развитии 
организации. Управление профессиональным развитием 
персонала: задачи, направления, этапы.  
Профессиональное развитие персонала как процесс 
подготовки сотрудников к выполнению новых 
производственных функций, занятию новых должностей. 
Определение потребности в профессиональной подготовке 
и переподготовке персонала. Факторы, определяющие 
потребность в обучении и повышении квалификации.  
Формы профессиональной подготовки, переподготовки и 
повышения квалификации работников.  
Место и роль профессионального обучения персонала в 
системе управления персоналом организации. Оценка 
потребности в обучении. Цели обучения и ожидаемые 
результаты. Составление программ обучения. Методики и 
технологии обучения.  
Методы профессионального обучения: лекция; деловая 
игра; инструктаж; стажировка; разбор практических 
ситуаций; компьютерное моделирование; самостоятельное 
обучение; внутриквалификационное перемещение; ротация; 
метод усложняющихся заданий; делегирование; подготовка 
с проведением самостоятельного исследования; видео для 
взаимодействия; открытое обучение; дискуссия; 
коллоквиум; круглый стол и др. 
Специфика внутрифирменного обучения. Обучение 
персонала как моральный фактор. Процесс  
профессионального обучения персонала: определение 
потребностей в обучении; определение целей обучения; 
формирование бюджета обучения; определение содержания 
программ; выбор методов обучения; собственно обучение; 
определение критериев оценки; оценка эффективности 
обучения. Принципы обучения взрослых людей: 
актуальность; участие; повторение; обратная связь.  
Процесс и программа непрерывного, опережающего 
профессионального обучения персонала. Стимулирование 
персонала к обучению. 

9 Тема9. Управление 
деловой карьерой 
персонала 

Карьера как сбалансированное соотношение процессов 
внутреннего развития человека и его внешнего движения в 
освоении социального пространства. Многомерность 
карьеры. Векторы возможного развития и продвижения 



№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

работника: должностной; профессиональный; статусный; 
монетарный.  
Виды карьеры: профессиональная и 
внутриорганизационная. Этапы карьеры. Модели деловой 
карьеры. 
Цели карьеры, особенности их проявления у  персонала. 
Социально-экономические условия управления карьерой: 
реакция рынка, организации, окружающей среды на знания 
и навыки личности; осознание организацией преимуществ 
от  планирования и развития карьеры персонала. 
Принципы управления карьерой сотрудника. Планирование 
и управление развитием карьеры в организациях, в 
системах государственного и муниципального управления. 
Формирование кадрового резерва как управление карьерой 
персонала организации. Основные понятия при работе с 
резервом: резерв персонала; отбор персонала в резерв; 
расстановка; ротация; перемещение внутри 
функциональных областей и  сфер управления; 
дублирование. Типы кадрового резерва.  
Принципы формирования и источники кадрового резерва. 
Этапы работы с резервом: анализ потребности; 
формирование списка кандидатов в резерв и создание 
резерва на конкретные должности; подготовка кандидатов. 
Требования, предъявляемые при выдвижении на должность. 
Планирование работы с кадровым резервом: планирование 
карьеры; проведение программ подготовки; программы 
мотивации; программы ротации. Роль и место руководителя 
в работе с резервом. Оценка результатов работы с резервом. 
Зависимость социально-экономических результатов работы 
организации от состояния работы с резервом. 

10 Тема 10. Мотивация и 
стимулирование 
трудовой деятельности 
персонала 

Понятие, сущность и значение мотивации при управлении 
персоналом. Взаимосвязь различных функций управления с 
мотивацией персонала. 
Понятия: потребность, интерес, мотив, установка, 
ценностные ориентации. Основные мотивационные и 
жизнеобеспечивающие потребности. Основные факторы, 
влияющие на удовлетворенность работой и мотивацию.  
Взаимодействие понятий: мотив - стимул, мотивирование -
стимулирование. Индивидуальная мотивация личности.  
Содержательные теории мотивации: теория иерархии 
потребности А. Маслоу, теория К. Альдерфера, теория 
приобретенных потребностей Д. МакКлелланда, теория 
двухфакторов Ф. Герцберга и др. 
Процессуальные теории мотивации: теории ожидания К. 
Левина, теория предпочтения и ожидания В. Врума, теория 
справедливости Портера – Лоулера, теория «Икс» и 
«Игрек» Д. Макгрегора и др. 
Разработка программ стимулирования труда. Типы 
вознаграждений персонала. Взаимосвязь основных мотивов 
с формами стимулирования.   
Виды оплаты труда. Структура заработной платы: базовые 
ставки; премиальные (дополнительные) выплаты; 
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социальные программы. Участие работников в прибыли.  
Социальный пакет. Задачи социального пакета. Правила 
конструирования социального пакета. 

11 Тема 11. Технология 
увольнения персонала 

Управление увольнением как одна из важнейших функций 
управления персоналом. Законодательные основы 
увольнения персонала. Виды увольнений: увольнение по 
инициативе сотрудника (по собственному желанию); 
увольнение по инициативе работодателя (администрации); 
выход на пенсию. Высвобождение персонала. Формы и 
методы работы служб управления персоналом по каждому 
из перечисленных выше видов увольнений. 
Анализ количества и причин увольнений. Понятие 
текучести кадров. Позитивные и негативные последствия 
текучести. Определения уровня текучести персонала в 
организации. Разработка программы по сокращению 
текучести кадров. 
Затраты связанные с высвобождением сотрудников: 
затраты, определяемые законодательными или 
установленными отдельным договором нормами; расходы, 
понесенные в связи с улаживанием правовых разногласий 
между сторонами; потери производительности труда в 
период времени, предшествующий фактическому 
увольнению, и в период врабатываемости нового сотруд-
ника; затраты, связанные с перестройкой рабочего 
процесса, перегруппировкой сотрудников. 
Планирование сокращения персонала. Средства сокращения 
численности: прекращение приема на работу; перевод части 
сотрудников на сокращенный рабочий день или рабочую 
неделю;  увольнение по собственному желанию. Создание 
программы сокращения персонала. Принципы: соблюдение 
трудового законодательства; четкие и максимально 
объективные критерии отбора сотрудников, подлежащих 
сокращению; предоставление наиболее полной информации 
о причинах увольнений, критериях отбора, компенсаций  
увольняемым сотрудникам, перспективах их возвращения в 
организацию; оказание увольняемым сотрудникам помощь 
в виде материальной компенсации и содействии в 
трудоустройстве. Недирективные методы сокращения 
персонала.  
Планирование работы с увольняющимися сотрудниками. 
Виды увольнений 
«Заключительное интервью»: анализ «узких мест» в 
организации; попытка, при необходимости, повлиять на 
решение сотрудника об увольнении. Правила проведения  
«заключительного интервью».  
Мероприятия, проводимые службой управления 
персоналом, при увольнении по инициативе 
администрации: юридические консультации по поводу 
возникающих претензий и компенсаций; помощь, 
оказываемая будущим работодателям в процессе наведения 
справок о сотруднике; психологические консультации и 
психологическая поддержка при проведении 



№ Наименование раздела 
дисциплины Содержание  

организационных мероприятий, связанных с 
высвобождением работника; формирование новой системы 
целевых устремлений, новых схем профессионального и 
служебного продвижения как условия успешной 
профессиональной переориентации консультируемого 
сотрудника. 
Увольнение из организации вследствие ухода на пенсию: 
особенности, задачи кадровой службы. Отечественный и 
зарубежный опыт работы с сотрудниками предпенсионного 
и пенсионного возраста. 

12 Тема 12. Оценка 
эффективности системы 
управления персоналом 

Эффективность управления персоналом: понятие и подходы 
к оценке. Связь системы управления персоналом с целями 
организации. Соответствие системы управления 
персоналом состоянию внешней среды и культуре 
организации. Целостность системы управления персоналом. 
Участие руководства организации в процессе управления 
персоналом.  
Оценка в управлении человеческими ресурсами: объект 
оценки, предмет оценки, назначение. Объект оценки: 
кадровые решения; деятельность службы управления 
персоналом; работники. Субъекты оценки кадровых 
решений. Экономические и социальные результаты 
кадровых решений. 
Оценка эффективности набора и отбора персонала. Оценка 
эффективности решений по сокращению персонала. Оценка 
эффективности программ обучения персонала. 
Критерии оценки эффективности работы кадровой службы 
предприятия: объективные критерии; субъективные 
критерии. 
Социальная эффективность проектов. Внутренние и 
внешние показатели. Оценка позитивных изменений в 
организации. Анализ отрицательных изменений в 
организации. Критерии оценки социальных результатов. 
Организационно-кадровый аудит: понятие, задачи. Аудит 
кадровых процессов. Соответствие кадровых процессов 
стратегии и целям организации.  Аудит структуры 
организации. Аудит кадрового потенциала. Методы 
кадрового аудита: методы диагностики; методы 
обследования; методы анализа; методы формирования; 
методы внедрения. 

5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 
работы обучающихся по дисциплине (модулю)  
 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 
обучающихся по дисциплине (модулю) 
6.1 Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) 

№ 
п/п 

Контролируемые разделы (темы) 
дисциплины  

Код контролируемой компетенции  
(или её части) / и ее формулировка 

наименование 
оценочного 



(результаты по разделам) – по желанию средства 
1.   ПК-17, ПК-18 тесты, 

рефераты 
2.   ПК-17 тесты, 

рефераты, 
круглый стол 

 
6.2 Типовые контрольные задания или иные материалы  

 (приводятся конкретные примеры типовых заданий из оценочных средств, 
определенных в рамках данной дисциплины: наименование оценочного средства, 
критерии оценивания, описание шкалы оценивания) 

 
6.2.1 Тестовые задания 

 
Критерии оценки знаний студентов (тесты) 

− «отлично» оценивается тест от 80% и больше правильных ответов; 
− «хорошо» - от 67-84% правильных ответов; 
− «удовлетворительно» - от 50+1- 67% правильных ответов. 

 
Примерное тестовое задание 

 
6.2.1 Рефераты, доклады 

Тематика рефератов, докладов 
 

1. .Персонал управления: состав, задачи, структура. 
2. .Типы должностей в системах государственной и муниципальной службы. 
3. .Планирование персонала как исходный этап кадрового менеджмента. 
4. .Особенности определения потребности в персонале на тактическом и 

стратегическом уровнях.  
5. .Коллективное и индивидуальное планирование: временные параметры, содержание 

и характер. Сферы планирования. 
6.  Особенности рынка труда в Кемеровской области. 
7. Методы отбора персонала. 
8. Способы замещения должностей применяемые на государственной и муниципальной 

службе. 
9. Направления формирования кадрового потенциала организации в современных 

условиях.  
10. Отечественный и зарубежный опыт профессиональной подготовки, переподготовки 

и обучения персонала. 
11. .Способы регулирования занятости персонала на предприятии. 
12. Отечественный и зарубежный опыт работы с увольняющимися сотрудниками, с 

сотрудниками предпенсионного и пенсионного возраста. 
13. Карьера и «патология» карьеры.  
14. Особенности построения карьеры в системах государственного и муниципального 

управления. 
15. Составление личного жизненного плана.  

 
Критерии оценки реферата, доклада  

 
   Оценивается умение найти в отечественной и зарубежной литературе и выделить наиболее 
важные и современные работы по теме, умение структурировать изложение темы, уровень 

владения понятиями. 



          Оценка «отлично» может быть выставлена только при условии соответствия реферата 
всем предъявляемым требованиям и высшей оценки по всем критериям.  
          Оценка  «хорошо» может быть выставлена только при условии полного соответствия 
реферата 3 из 4 предъявляемым критериям и 1 критерий может быть выполнен частично. 
          Оценка «удовлетворительно» может быть выставлена только при условии полного 
соответствия реферата 2 из 4 предъявляемым критериям и 2 критерия могут быть выполнены 
частично. 
          Оценка  «неудовлетворительно» ставится в случае не соответствия большинству 
предъявляемых критериев. «Работа не принимается» в случае если авторский вклад 
составляет менее 60%.  

 

6.3  Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 
умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие этапы 
формирования компетенций 

Балльно-рейтинговая система оценивания деятельности студентов 
Учебная деятельность студентов по дисциплине оценивается через накопление ими 

баллов.  
Рейтинговая система обеспечивает комплексную оценку успеваемости студентов при 

изучении дисциплины; при этом общий балл (оценка) складывается из текущей успеваемости 
студентов на лекционных и практических занятиях (текущий балл) и зачета 
(аттестационный балл). 

Внедряемая рейтинговая система оценки успеваемости студентов предполагает оценку по 
100-балльной шкале.  

Текущий балл. Текущий балл в процессе изучения дисциплины и отражает уровень 
подготовленности студента в течение семестра. Максимальное количество баллов, которые 
может получить студент за текущую аттестацию  - 80 баллов.  

 
Таблица соответствия баллов формам контроля 

 
Вид деятельности в ИС “Рейтинг студентов” Балл 

 
Лабораторная работа 20 
Семестровая работа 20 
Контрольная работа, текст по итогам занятия 30 
Доклад (рефераты) 10 
Зачет 20 
 

Аттестационный балл (экзамен). Аттестационный балл студент получает на зачете. 
Максимальное количество баллов, которые может получить студент за зачет  - 20 баллов.  

 

ПРИМЕРНЫЕ ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ 
1 Управление персоналом в системе управления организацией. 
2 Понятие персонала. Классификация персонала. 
3 Основные этапы развития науки о персонале. 
4 Современные концепции управления персоналом: экономическая, 

организационная, гуманистическая. 
5 Зарубежный опыт управления персоналом и его адаптация в российских 

организациях. 
6 Принципы и методы построения системы управления персоналом. 
7 Методы управления персоналом: административные, экономические, социально-



психологические. 
8 Система управления персоналом крупной организации. 
9 Стратегическое управление: цели, задачи, виды. 
10 Виды стратегии управления персоналом. 
11 Основные цели и направления деятельности службы управления персоналом. 
12 Организационная структура служб управления персоналом. 
13 Кадровая информация. Информационное обеспечение системы управления 

персоналом. 
14 Классификация и общая характеристика нормативно-методических документов 

по работе с персоналом.  
15 Внутриорганизационные нормативно-методические документы: Положение или 

Устав, положения о структурных подразделениях, штатное расписание, 
должностные инструкции. 

16 Кадровая политика в организации: понятие, предназначение, основные 
принципы. 

17 Факторы, определяющие кадровую политику. Этапы проектирования кадровой 
политики. Типы кадровой политики. 

18 Маркетинг персонала: понятие, функции. Основные этапы маркетинговой 
деятельности в области персонала. 

19 Кадровое планирование: цели, задачи и виды. Этапы кадрового планирования. 
20 Планирование потребности в персонале. Методы планирования персонала. 
21 Подбор кандидатов на вакантные должности. Квалификационная карта.  Карта 

компетенций или профессиограмма. 
22 Основные источники и методы подбора персонала. 
23 Процедура отбора кандидатов на должность. 
24 Проверка профессиональных и личностных качеств претендентов на работу.  
25  Собеседование (интервью) с кандидатами. Виды собеседования. Фазы 

собеседования. 
26 Процедура найма работника. 
27 Испытательный срок, его роль и организация. 
28 Адаптация персонала: понятие, виды, этапы, показатели адаптированности. 
29 Управление трудовой адаптацией. 
30 Роль оценки в управлении персоналом. Методы оценки персонала. 
31 Аттестация персонала.  Виды аттестации. Этапы аттестации. 
32 Профессиональная карьера. Этапы развития карьеры. 
33 Планирование карьеры. Персонограмма. 
34 Управление деловой карьерой. 
35 Управление служебно-профессиональным продвижением персонала. 
36 Управление резервом на выдвижение. 
37 Конкурсное замещение вакантных должностей: понятие, виды, цели конкурсов; 

технологии их проведения. 
38 Виды профессионального обучения: подготовка, переподготовка, повышение 

квалификации. 
39 Современные методы обучения персонала. 
40 Оценка эффективности обучения персонала. 
41 Процедура управления профессиональным развитием персонала. 
42 Содержательные теории мотивации. 
43 Процессуальные теории мотивации. 
44 Мотивация и эффективность трудовой деятельности. 
45 Управление трудовой мотивацией. Методы мотивации. 
46 Формы стимулирования труда. Социальный пакет, его роль. 
47 Высвобождение персонала: виды, правовое обеспечение, основные мероприятия. 
48 Увольнение: понятие и виды. Процедура увольнения сотрудников. 
49 Управление текучестью персонала. Определение уровня текучести персонала в 



организации. 
50 Способы регулирования занятости персонала на предприятии. 
51 Сокращение персонала. Альтернативы сокращения. 
52 Эффективность управления персоналом: понятие и подходы к оценке. 
53 Методика анализа эффективности системы управления персоналом. 
54 Основные виды эффективности управления персоналом: экономическая, 

социальная. 
55 Методы оценки и показатели эффективности служб управления персоналом. 
56 Кадровый аудит организации. 

 
 

 
Критерии оценки зачета 

             Оценка «зачтено»: выставляется за правильные и достаточно полные ответы на 
вопросы экзаменационного билета, не содержащие грубых ошибок и упущений.  

Оценка «незачтено»: выставляется в случае отсутствия необходимых для ответа 
теоретических знаний по дисциплине специализации. Если студент демонстрирует на данный 
момент неспособность  к решению  задач, связанных с его будущими профессиональными 
обязанностями. 

 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 
для освоения дисциплины (модуля) 
а) основная учебная литература:   

1.Карташова, Л. В. Управление человеческими ресурсами: учебник / Л.  В. Карташова. 
М., 2010. 

2. Кафидов, В. В. Управление персоналом: уч. пособие. М., 2009. 
3. Рогожин М. Ю. Управление персоналом: практическое пособие. - М., Берлин: Директ-

Медиа, 2014 http://biblioclub.ru/index.php?page=book_view&book_id=253718 (ЭБС УБ) 

 
б)  дополнительная литература: 
 
1. Незоренко Т. К.Управление персоналом.Научные монографии. М.: Лаборатория 

книги, 2010 http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=88748&sr=1 (ЭБС УБ) 
2. Дейнека А. В.Управление персоналом организации: учебник. Дашков и Ко, 2014 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=230039&sr=1 (ЭБС УБ) 
3. Управление персоналом: учебное пособие. Юнити-Дана, 2012. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118747&sr=1 (ЭБС УБ) 
4. Рогожин М. Ю.Управление персоналом: практическое пособие.Директ-Медиа, 

2014 http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253718&sr=1 (ЭБС УБ) 
5. Плеханов А. Г., Плеханов В. А.Управление персоналом: учебное 

пособие.Самарский государственный архитектурно-строительный университет, 2011. 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=144364&sr=1 (ЭБС УБ) 

 
Источники 

1 Конституция Российской Федерации. 
2 Трудовой кодекс Российской Федерации. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=88748&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=230039&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=118747&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253718&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=144364&sr=1


3 Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной 
гражданской службе Российской Федерации». 

4 Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих 
и тарифных разрядов (ОК 016-94), принятый постановлением Госстандарта 
России от 26 декабря 1994 г. № 367 и введенный в действие  с 1 января 1996 
года, с последующими изменениями. 

5 Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 
других служащих, утвержденный постановлением Минтруда России от 21 
августа 1998 г. № 37, с последующими изменениями. 

6  Кибанов А.Я., Мамед-Заде Г.А., Родкина Т.А.  Управление персоналом: 
регламентация труда [Текст]/А.Я. Кибанов, Г.А. Мамед-заде, Т.А. Родкина, 
М., 2003. 

Периодические издания (профессиональные журналы) 
Управление персоналом. 
Персонал. 
Кадры. 
Служба кадров. 
Справочник кадровика. 
Кадровая служба и управление персоналом предприятия. 
Справочник по управлению персоналом. 
Кадровый менеджмент. 
Менеджмент и кадры. 

8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет" (далее - сеть "Интернет"), необходимых для освоения 
дисциплины (модуля)   
 

Официальные сайты:  
Сайт Конституции РФ. [Электронный ресурс]. – URL:  http://constitution.garant.ru/science- 
work/modern/  
«Официальная  Россия»  -  сервер  органов  государственной  власти  РФ.  [Электронный  
ресурс]. – URL: http://gov.ru/  
Сайт Президента РФ. [Электронный ресурс]. – URL: http://kremlin.ru/  
Совет Федерации Федерального Собрания Российской Федерации. [Электронный 

ресурс]. – URL: http://www.council.gov.ru/  
Сайт Государственной Думы Федерального Совета Российской Федерации. 

[Электронный ресурс]. – URL: http://www.duma.gov.ru  
Сайт Федерального правительства Российской Федерации. [Электронный ресурс]. – 

URL: http://government.ru/#  
Сайт  Министерства  здравоохранения  и  социального  развития  Российской  

Федерации. [Электронный ресурс]. – URL: http://ww.mzsrrf.ru  
Сайт  Министерства  экономического  развития  и  торговли  Российской  Федерации. 

[Электронный ресурс]. – URL: http://ww.economy.gov.ru  
Сайт  Министерства  финансов  Российской  Федерации.  [Электронный  ресурс].  –  

URL: http://www.minfin.ru  
Сайт  Министерства  регионального  развития  Российской  Федерации.  [Электронный 

ресурс]. – URL: http://www.minregion.ru  
Сайт Министерства по налогам и сборам Российской Федерации. [Электронный ресурс]. 

URL: http://www.nalog.ru  
Торгово-промышленная  палата  Российской  Федерации.  [Электронный  ресурс].  –  

URL: http://www.tpprf.ru/  
Центральный банк России. [Электронный ресурс]. – URL: http://www.cbr.ru  



Российское  Агентство  поддержки  малого  и  среднего  бизнеса.  [Электронный  
ресурс].  – URL: http://www.ra.siora.ru/  

Центр  электронного  правительства.  [Электронный  ресурс].  –  URL:  http://www.egov- 
center.ru/ru/about  
Сайт  «Приоритетные  национальные  проекты  Российской  Федерации».  [Электронный  
ресурс]. – URL: http://www.rost.ru/  
Управление делами Президента РФ. [Электронный ресурс]. – URL: http://www.udprf.ru/  

Федеральный  портал  управленческих  кадров.  [Электронный  ресурс]. – URL: 
http://rezerv.gov.ru/  

Портал государственных услуг. [Электронный ресурс]. – URL: http://www.gosuslugi.ru/  
Система  общественного  обсуждения  законопроектов.  [Электронный  ресурс].  –  URL: 

http://veche.duma.gov.ru/  
Дискуссионная  площадка  Минэкономразвития  Российской  Федерации.  [Электронный 

ресурс]. – URL: http://ideas.economy.gov.ru/   
Единый портал электронной демократии Российской Федерации. [Электронный ресурс]. 

– URL: http://e-democratia.ru/  
Единый  портал  для  размещения  информации  о  разработке  федеральными  органами 

исполнительной  власти  проектов  нормативных  правовых  актов  и  результатов  их 
публичного обсуждения. [Электронный ресурс]. – URL: http://regulation.gov.ru/  

Официальный  сайт  Российской  Федерации  для  размещения  информации  о  заказах. 
[Электронный ресурс]. – URL: http://zakupki.gov.ru/  

Портал  внешнеэкономической  информации  Российской  Федерации.  [Электронный  
ресурс]. – URL: http://www.ved.gov.ru/  
Официальный сайт РФ для размещения информации об учреждениях. [Электронный 

ресурс]. – URL: http://bus.gov.ru/  
Публичная кадастровая карта. [Электронный ресурс]. – URL: http://maps.rosreestr.ru/  
 Международные организации:  
Всемирный банк [Электронный ресурс]. – URL: http://www.worldbank.org  
Международный  валютный  фонд.  [Электронный  ресурс].  –  URL: http://www.imf.ogr  
Европейский  банк  реконструкции  и  развития  [Электронный  ресурс].  –  URL: 

http://www.ebrd.com/  
Организация экономического сотрудничества и развития. [Электронный ресурс]. – URL: 

http://www.oecd.org/ (http://oecdru.org/oecd_rf.html).  
World Economic Forum- http://www.weforum.org/  
  
Электронные версии журналов:  
«Право».  Журнал  Высшей  Школы  Экономики.  [Электронный  ресурс].  –  URL: 

http://ecsocman.hse.ru/mags/pravo/  
Аналитические  вестники  Совета  Федерации.  [Электронный  ресурс].  –  URL: 

http://www.council.gov.ru/inf_sl/bulletin/  
Вестник московского  университета. Серия XXI. Управление   (государство и общество). 

[Электронный ресурс]. – URL: http://www.spa.msu.ru/page_162.html  
Государственное  управление.  Электронный  вестник.  [Электронный  ресурс].  –  URL: 

http://e-journal.spa.msu.ru/Publ.html  
Журнал «Власть» [Электронный ресурс]. – URL: http://www.rusrand.ru/pub/vlast/  
Журнал  «Вопросы  государственного  и  муниципального  управления».  [Электронный 

ресурс]. – URL: http://ecsocman.hse.ru/vgu/  
Журнал  «Общественные  науки  и  современность».  [Электронный  ресурс].  –  URL: 

http://ecsocman.hse.ru/ons/  
Журнал  «Полития».  [Электронный  ресурс]. – URL: - 

http://ecsocman.hse.ru/politeia/volumes.html  
Журнал  «Право  и  управление  XXI  век».  [Электронный  ресурс].  –  

URL:http://miu.mgimo.ru/social/188106/index.phtml  
Журнал  «Проблемы  теории  и  практики  управления».  [Электронный  ресурс].  –  



URL: http://www.uptp.ru/  
Российский  журнал  менеджмента.  [Электронный  ресурс].  –  URL: 

http://ecsocman.hse.ru/rjm/  
  

Источники статистических данных  
Госкомстат России http://www.gks.ru  
RLMS – http://www.cpc.unc.edu/projects/rlms/data.html  
Russian Economic Trends – http://www.hhs.se/site/ret/ret.htm  
Статистическая  база  данных  от  аналитической  лаборатории  ВЕДИ  - 

http://www.vedi.ru/database.htm  
Статистический портал Высшей Школы Экономики – http://stat.hse.ru  

 
 

9.МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ИЗУЧЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ 
СТУДЕНТОВ 

 
Работа над текстом лекций 

 
Рекомендации по работе над текстами лекции сводятся к конкретным советам, 

например, на обороте обложки тетради записывается фамилия, имя, отчество преподавателя, 
его ученая степень и ученое звание. Эта запись расшифровывается кратким рассказом 
преподавателя о себе, о своих студенческих годах, об опыте слушания лекций и ведения 
записей. 

Рекомендуется вести записи на одной стороне листа, оставляя вторую сторону для 
размышлений, разборов, вопросов, ответов на них, для фиксирования деталей темы или 
связанных с ней фактов, которые припоминаются самим студентом в ходе слушания. Иногда 
для этого оставляются лишь широкие поля. 

Студентам, по мнению опытных преподавателей вузов, не следует много и подробно 
записывать на лекции «все подряд». В свою очередь, многие преподаватели диктуют 
основные положения своей лекции - определения, отличающиеся от приводимых в учебниках, 
выводы, параметры, критерии, аксиомы, постулаты, парадоксы, парадигмы, концепции, 
ситуации, факты-маяки, а также мысли-маяки (ими часто являются остроумные изречения) и 
др. На первых лекциях стоит специально упражняться в использовании полей: фиксировать 
вопросы, вызывающие личный интерес, варианты ответов на них, сомнения, проблемы, 
спорные положения - т.е., превратить тетрадные поля в поля размышлений, бесед с собой, 
диалогов с товарищами, с преподавателем. 

Уже на первом курсе нередко практикуются контрольные задания, ответы на которые в 
виде рассуждений даются студентами в форме мини-лекции продолжительностью в несколько 
минут. Остальные студенты кратко записывают основные положения, отмеченные 
товарищами. Всем важно быть готовыми к тому, что вступление к лекции на новую тему 
преподаватель сопровождает по предыдущей лекции: что произвело наибольшее 
впечатление? какие мысли запомнились? какие факты запомнятся надолго? В это время 
студенты ведут работу на полях тетрадей. 

Запись лекций ведется в произвольной форме. Это может быть стиль учебной 
программы (назывные предложения); некоторые студенты важнейшие мысли выделяют 
цветными фломастерами или применяют боковые "фонарики", выделяющие подтемы. Самим 
слушателям важно стремиться к специальной - предметной - интерпретации сообщаемых 
общих знаний. Предполагаются и систематические возвращения к предыдущим текстам. 

Слушание и записывание лекций является одной из решающих форм самообразования 
студентов-заочников. С ней, с этой формой, связана и работа с литературой, и составление 
планов, тезисов, конспектов, и приучение к использованию современной техники хранения 
информации, и подготовка к коллоквиуму, зачету, экзамену, к написанию докладов, 
рефератов, курсовых работ. Именно активное слушание лекций создает предварительные 
условия для вовлечения первокурсников в самостоятельные исследования. 



Необходима подготовка к слушанию установочной лекции. Она начинается с 
ознакомления с общей учебной программой, с просмотра записей предыдущих лекций, 
восстановления в памяти их материала, с психологического настроя на предстоящую работу. 

Слушание лекций - сложный вид интеллектуальной деятельности, успех которой 
обусловлен, во-первых, общим "умением слушать", во-вторых, стремлением воспринимать 
материал (воспринимать осмысленно, а не механически), нужное записывая в тетрадь. Запись 
лекции помогает сосредоточить внимание на главном, в ходе самой лекции продумать и 
осмыслить услышанное, осознать план и логику изложения материала преподавателем. 

Такая работа нередко, особенно поначалу, вызывает трудности у студентов: некоторые 
стремятся записывать все дословно, другие пишут отрывочно, у третьих запись получается 
хаотическая. Чтобы избежать этих ошибок, целесообразно придерживаться ряда правил. 

1.  После записи ориентирующих и направляющих внимание данных (тема, цель, план 
лекции, рекомендованная литература) важно попытаться проследить, как они раскрываются в 
содержании, подкрепляются формулировками, доказательствами, а затем и выводами. 

2.  Записывать следует основные положения и доказывающие их аргументы, наиболее 
яркие примеры и факты, поставленные преподавателем вопросы для самостоятельной 
проработки. 

3.  Стремиться к четкости записи, ее последовательности, выделяя темы, подтемы, 
вопросы и подвопросы, используя  цифровую и буквенную нумерацию (римские и арабские 
цифры, большие и малые буквы), красные строки, выделение абзацев, подчеркивание 
главного и т.д. 

Форма записи материала может быть различной - в зависимости от специфики 
изучаемого предмета. Уместны и свои краткие пояснения к записям. 

Запись лекции лучше вести в сжатой форме, короткими и четкими фразами. Каждому 
студенту полезно выработать свою систему сокращений, в которой он мог бы разобраться 
легко и безошибочно. Даже отлично записанная лекция предполагает дальнейшую 
самостоятельную работу над ней (глубокое осмысление ее содержания, логической 
структуры, выводов). Особенно важно в процессе самостоятельной работы над лекцией 
выделить новый понятийный аппарат, уяснить суть новых понятий, при необходимости 
обратиться к словарям и другим источникам, заодно устранив неточности в записях. 

Работа над лекцией стимулирует самостоятельный поиск ответов на самые различные 
вопросы: над какими понятиями следует поработать, какие обобщения сделать, какой 
дополнительный материал привлечь. 

Главным же средством, направляющим самообразование, является выполнение 
различных заданий по тексту обобщающей лекции, например, составить ее развернутый план 
или тезисы; ответить на вопросы проблемного характера, (скажем, об основных тенденциях 
развития той или иной проблемы); наконец, придумать и составить проверочные тесты по 
проблеме, написать и "защитить" по ней реферат, сделать графические схемы. 

Если установочная лекция вводит в изучение курса, предмета, проблем (что и как 
изучать), то обобщающая лекция позволяет подвести итог (зачем изучать), выделить главное, 
усвоить законы развития знания, преемственности, новаторства, чтобы применить 
обобщенный позитивный опыт к решению современных практических задач. Обобщающая 
лекция ориентирует в истории и современном состоянии научной дискуссии, раскрывает 
теоретическое и прикладное значение проблемы. 

Обобщающая лекция может быть и введением в историографию науки, ее разделов, тем, 
проблем, и историко-научным материалом, позволяющим подробно рассмотреть "методы 
выдающихся исследований, открытий, перепроверок и опровержений прежних теорий в той 
или иной науке" (Б.М. Бим-Бад). 

Алгоритм работы над обобщающей лекцией предполагает ответы на такие вопросы: 
 над какими понятиями следует поработать; 
 какие обобщения выявить (обобщение - это мысленное объединение предметов 

и явлений по их общим и существенным признакам); 
 какой учебный материал и как систематизировать; 
 какие общие закономерности и принципы удалось выявить; 



 какими материалами следует дополнить текст; 
 как и по каким параметрам можно провести сравнительный анализ материалов 

обобщающих лекций. 
Система работы над материалами обобщающих лекций входит и в выполнение 

определенных заданий по тексту лекций. 
Задания можно разделить на три уровня. 
Задания репродуктивного уровня (составить развернутый план обобщающей лекции, 

составить тезисы по материалам лекции). 
Задания продуктивного уровня (ответить на вопросы проблемного характера, составить 

опорный конспект по схеме, выявить основные тенденции развития проблемы). 
Задания творческого уровня (составить проверочные тесты по теме, защитить реферат и 

графические темы по данной проблеме). 
Студенту-заочнику не могут быть даны полные лекционные курсы по предмету. Ему 

представляются варианты лекционных курсов по введению в специальность, по основам 
педагогики, дидактике и теории воспитания, варианты лекций и занятий по истории 
педагогики и ряд других специальных курсов. Все они носят обобщающий характер, в них 
выделены наиболее актуальные научные и практические проблемы, в том числе и из тех 
областей фундаментальных знаний, которые еще не нашли практического применения. Это 
очень важно понимать учащемуся, так как именно на спецкурсах он может начать свое 
исследование, включившись в учебную и научно-исследовательскую работу студента. 

 
Организация самостоятельной работы студентов включает:  
 
•  работу с учебником и с дополнительной литературой, подготовку рефератов; 
•  подготовку к рефератам и их обсуждение на практических занятиях; 
•  подготовку презентаций по основным проблемам правовой защиты населения.  

 
Подготовка студентов к коллоквиуму, зачету 
 

Наиболее ответственным этапом в обучении студентов является экзаменационная 
сессия. На ней студенты отчитываются о выполнении учебной программы, об уровне и 
объеме полученных знаний. Это государственная отчетность студентов за период обучения, за 
изучение учебной дисциплины, за весь вузовский курс. Поэтому так велика их 
ответственность за успешную сдачу экзаменационной сессии. На сессии студенты сдают 
экзамены или зачеты. Зачеты могут проводиться с дифференцированной отметкой или без 
нее, с записью «зачтено» в зачетной книжке. Экзамен как высшая форма контроля знаний 
студентов оценивается по пятибалльной системе. 

Залогом успешной сдачи всех экзаменов являются систематические, добросовестные 
занятия студента. Однако это не исключает необходимости специальной работы перед 
сессией и в период сдачи экзаменов. Специфической задачей студента в период 
экзаменационной сессии являются повторение, обобщение и систематизация всего материала, 
который изучен в течение года. 

Начинать повторение рекомендуется за месяц-полтора до начала сессии. Прежде чем 
приступить к нему, необходимо установить, какие учебные дисциплины выносятся на сессию 
и, если возможно, календарные сроки каждого экзамена или зачета. 

Установив выносимые на сессию дисциплины, необходимо обеспечить себя 
программами. В основу повторения должна быть положена только программа. Не следует 
повторять ни по билетам, ни по контрольным вопросам. Повторение по билетам нарушает 
систему знаний и ведет к механическому заучиванию, к "натаскиванию". Повторение по 
различного рода контрольным вопросам приводит к пропускам и пробелам в знаниях и к 
недоработке иногда весьма важных разделов программы. 

Повторение - процесс индивидуальный; каждый студент повторяет то, что для него 
трудно, неясно, забыто. Поэтому, прежде чем приступить к повторению, рекомендуется 
сначала внимательно посмотреть программу курса, установить наиболее трудные, наименее 



усвоенные разделы и выписать их на отдельном листе. 
В процессе повторения анализируются и систематизируются все знания, накопленные 

при изучении программного материала: данные учебника, записи лекций, конспекты 
прочитанных книг, заметки, сделанные во время консультаций или семинаров, и др. Ни в коем 
случае нельзя ограничиваться только одним конспектом, а тем более, чужими записями. 
Всякого рода записи и конспекты - вещи сугубо индивидуальные, понятные только автору. 
Готовясь по чужим записям, легко можно впасть в очень грубые заблуждения. 

Само повторение рекомендуется вести по темам программы и по главам учебника. 
Закончив работу над темой (главой), необходимо ответить на вопросы учебника или 
выполнить задания, а самое лучшее - воспроизвести весь материал. 

Консультации, которые проводятся для студентов в период экзаменационной сессии, 
необходимо использовать для углубления знаний, для восполнения пробелов и для 
разрешения всех возникших трудностей. Без тщательного самостоятельного продумывания 
материала беседа с консультантом неизбежно будет носить «общий», поверхностный характер 
и не принесет нужного результата. 

Есть целый ряд принципов («секретов»), которыми следует руководствоваться при 
подготовке к экзаменам. 

Первый - подготовьте свое рабочее место, где все должно способствовать успеху: 
тишина, расположение учебных пособий, строгий порядок. 

Второй - сядьте удобнее за стол, положите перед собой чистые листы бумаги, справа - 
тетради и учебники. Вспомните все, что знаете по данной теме, и запишите это в виде плана 
или тезисов на чистых листах бумаги слева. Потом проверьте правильность, полноту и 
последовательность знаний по тетрадям и учебникам. Выпишите то, что не сумели вспомнить, 
на правой стороне листов и там же запишите вопросы, которые следует задать преподавателю 
на консультации. Не оставляйте ни одного неясного места в своих знаниях.  

Третий - работайте по своему плану. Вдвоем рекомендуется готовиться только для 
взаимопроверки или консультации, когда в этом возникает необходимость. 

Четвертый - подготавливая ответ по любой теме, выделите основные мысли в виде 
тезисов и подберите к ним в качестве доказательства главные факты и цифры. Ваш ответ 
должен быть кратким, содержательным, концентрированным. 

Пятый - помимо повторения теории не забудьте подготовить практическую часть, чтобы 
свободно и умело показать навыки работы с текстами, картами, различными пособиями, 
решения задач и т.д. 

Шестой - установите четкий ритм работы и режим дня. Разумно чередуйте труд и отдых, 
питание, нормальный сон и пребывание на свежем воздухе. 

Седьмой - толково используйте консультации преподавателя. Приходите на них, 
продуктивно поработав дома и с заготовленными конкретными вопросами, а не просто 
послушать, о чем будут спрашивать другие. 

Восьмой - бойтесь шпаргалки - она вам не прибавит знаний. 
Девятый - не допускайте как излишней самоуверенности, так и недооценки своих 

способностей и знаний. В основе уверенности лежат твердые знания. Иначе может получиться 
так, что вам достанется тот единственный вопрос, который вы не повторили. 

Десятый - не забывайте связывать свои знания по любому предмету с современностью, с 
жизнью, с производством, с практикой. 

Одиннадцатый - когда на экзамене вы получите свой билет, спокойно сядьте за стол, 
обдумайте вопрос, набросайте план ответа, подойдите к приборам, картам, подумайте, как 
теоретически объяснить проделанный опыт. Не волнуйтесь, если что-то забыли. 

При подготовке к занятиям необходимо еще раз проверить себя на предмет усвоения 
основных категорий и ключевых понятий курса. 

 
Взаимосвязь аудиторной и самостоятельной работы  студентов 
Изучение дисциплины предусматривает активную самостоятельную работу студентов по 

изучению теорий, концепций, специфики управления персоналом, что формирует активную 
гражданскую позицию будущих специалистов политологов и пригодится в дальнейшем в ходе 



профессиональной деятельности. В интересах актуализации полученных теоретических 
представлений предусматривается написание студентами контрольных тестов по 
поставленным на лекциях заданиям и рефератов по современным проблемам управления 
персоналом. На лекциях рассматриваются основные теоретические вопросы курса. 
Практические занятия проводятся в форме опросов, бесед, диспутов. Организуется широкое 
обсуждение изучаемых вопросов и проблем. 

 

10. Перечень информационных технологий, используемых при 
осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), 
включая перечень программного обеспечения и информационных 
справочных систем (при необходимости) 

Информационные технологии: 
- лекции с использованием мультимедийных презентаций; 
- проектор и экран. 
 
Технологии, используемые при применении активной и интерактивной форм обучения: 

case-study (ситуационный анализ), фокус-группа, деловая игра, дискуссии («круглые столы»). 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для 
осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Материально-техническая база: учебная аудитория на 30 посадочных мест или 
мультимедийная аудитория, проектор, экран. 

12. Иные сведения и (или) материалы 

12.1. Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья 

 
Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья 
устанавливаются адаптированные формы проведения с учетом индивидуальных 
психофизиологических особенностей: для лиц с нарушением зрения задания предлагаются с 
укрупненным шрифтом, для лиц с нарушением слуха – оценочные средства предоставляются 
в письменной форме с возможностью замены устного ответа на письменный, для лиц с 
нарушением опорно-двигательного аппарата двигательные формы оценочных средств 
заменяются на письменные/устные с исключением двигательной активности. При 
необходимости студенту-инвалиду предоставляется дополнительное время для выполнения 
задания. При выполнении заданий для всех групп лиц с ограниченными возможностями 
здоровья допускается присутствие индивидуального помощника-сопровождающего для 
оказания технической помощи в оформлении результатов проверки сформированности 
компетенций. 

 
Составитель: Вольхина В.А., ст. преподаватель кафедры политических наук, 

Востриков К.В.,  к.полит.н, доцент 
 

Макет рабочей программы дисциплины (модуля) разработан в соответствии с приказом 
Минобрнауки России от 19.12.2013 № 1367, одобрен научно-методическим советом (протокол 
№ 8 от 09.04.2014 г.) и утвержден приказом ректора от 23.04.2014 № 224/10.. 

Макет обновлён с поправками в части подписей на титульной странице, п.3 добавлена 
строка для указания часов, проводимых в активной и интерактивной формах обучения, 



добавлен п. 12.1 Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья (протокол НМС № 6 от 15.04.2015 г.), утвержден приказом ректора. 
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