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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

 

1.1 Цель реализации программы 

 

Целью реализации программы профессиональной переподготовки специалистов 

«Управление персоналом» является приобретение слушателями новых теоретических 

знаний, практических навыков, получение и совершенствование компетенций, 

необходимых для решения профессиональных задач организационно-управленческой 

деятельности в области управления персоналом, как ключевым ресурсом предприятия с 

целью обеспечения конкурентоспособности компании в век инноваций; стратегическими и 

тактическими аспектами данных процессов, в том числе:   

 

1. Разработка кадровой стратегии, кадровой политики; 

2. Анализ потребности в персонале; 

3. Проведение эффективных собеседований; 

4. Разработка программы адаптации; 

5. Разработка программы обучения; 

6. Разработка комплексной программы мотивации;  

7. Осуществление оценки деятельности; 

8. Создание эффективной команды; 

9. Применение современных компьютерных технологий в управлении персоналом; 

10. Разработка и использование кадрового документооборота как средства управления; 

11. Применение основ психологии в управлении персоналом: в разрешении конфликтов, 

внедрении изменений, нейтрализации стресса. 

 

1.2 Планируемые результаты освоения программы 

 

В результате освоения программы слушатель должен приобрести следующие знания 

и умения, необходимые для качественного изменения имеющихся компетенций: 

 

Слушатель должен знать основные цели, принципы, методы и критерии 

эффективности: 

1. Планирования; 

2. Подбора; 

3. Адаптации; 

4. Развития; 

5. Мотивации; 

6. Оценки персонала предприятия. 

 

Слушатель должен уметь: 

1. Разрабатывать кадровую стратегию и кадровую политику; 

2. Проводить различные виды собеседований; 

3. Мотивировать персонал; 

4. Осуществлять оценку деятельности персонала; 

5. Создавать документы по управлению персоналом; 

6. Применять кадровые метрики; 

7. Планировать деятельность персонала; 

8. Планировать программы создания резерва, адаптации, обучения; 

9. Создавать поддерживающую среду. 
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Программа разработана с учетом профессионального стандарта: «Специалист по 

управлению персоналом» (утвержден Приказом Минтруда 06 октября 2015 г. N 691н) в 

соответствии со следующими параметрами функциональной карты вида профессиональной 

деятельности: 

Основная цель вида профессиональной деятельности: обеспечение эффективного 

функционирования системы управления персоналом для достижения целей организации. 

  

Обобщенная трудовая функция Трудовая функция 

Код наименование 

уровень 

квалифи

кации 

наименование код 

уровень 

(подуров

ень) 

квалифи

кации 

В 
Деятельность по 

обеспечению персоналом 

6 
Сбор информации о потребностях 

организации в персонале 
B/01.6 6 

6 

Поиск, привлечение, подбор и отбор 

персонала 
B/02.6 6 

Администрирование процессов и 

документооборота обеспечения 

персоналом 

B/03.6 6 

С 
Деятельность по оценке 

и аттестации персонала 
6 

Организация и проведение оценки 

персонала 
C/01.6 6 

Организация и проведение аттестации 

персонала 
C/02.6 6 

Администрирование процессов и 

документооборота при проведении 

оценки и аттестации персонала 

C/03.6 6 

D 
Деятельность по 

развитию персонала 
6 

Организация и проведение 

мероприятий по развитию и 

построению профессиональной 

карьеры персонала 

D/01.6 6 

Организация обучения персонала D/02.6 6 

Организация адаптации и стажировки 

персонала 
D/03.6 6 

Администрирование процессов и 

документооборота по развитию и 

профессиональной карьере, обучению, 

адаптации и стажировке персонала 

D/04.6 6 

E 

Деятельность по 

организации труда и 

оплаты персонала 

6 

Организация труда персонала E/01.6 6 

Организация оплаты труда персонала E/02.6 6 

Администрирование процессов и 

документооборота по вопросам 

организации труда и оплаты персонала 

E/03.6 6 

F 
Деятельность по 

организации 
6 

Разработка корпоративной социальной 

политики 
F/01.6 6 
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Обобщенная трудовая функция Трудовая функция 

Код наименование 

уровень 

квалифи

кации 

наименование код 

уровень 

(подуров

ень) 

квалифи

кации 

корпоративной 

социальной политики 

Реализация корпоративной социальной 

политики 
F/02.6 6 

Администрирование процессов и 

документооборота по вопросам 

корпоративной социальной политики 

F/03.6 6 

G 

Операционное 

управление персоналом 

и подразделением 

организации 

7 

Разработка системы операционного 

управления персоналом и работы 

структурного подразделения 

G/01.7 7 

Реализация операционного управления 

персоналом и работы структурного 

подразделения 

G/02.7 7 

Администрирование процессов и 

документооборота по операционному 

управлению персоналом и работе 

структурного подразделения 

G/03.7 7 

H 

Стратегическое 

управление персоналом 

организации 

7 

Разработка системы стратегического 

управления персоналом организации 
H/01.7 7 

Реализация системы стратегического 

управления персоналом организации 
H/02.7 7 

Администрирование процессов и 

документооборота по стратегическому 

управлению персоналом организации 

H/03.7 7 

H Стратегическое 

управление персоналом 

организации 

7 Разработка системы стратегического 

управления персоналом организации 

H/01.7 7 

H Стратегическое 

управление персоналом 

организации 

7 Реализация системы стратегического 

управления персоналом организации 

H/02.7 7 

Администрирование процессов и 

документооборота по стратегическому 

управлению персоналом организации 

H/03.7 

 

1.3 Требования к уровню подготовки поступающего на обучение 

 

К освоению программы профессиональной переподготовки допускаются выпускники 

вузов и специалисты, входящие в кадровый резерв на управленческие должности, линейные 

руководители и менеджеры проектов, специалисты предприятий, имеющие высшее 

образование, а также лица, получающие высшее образование. 

 

 Форма обучения – очно-заочная с применением дистанционных технологий. 

 Общая трудоемкость программы – 254 академических часа. 
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2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 

2.1 Учебный план 

Учебный план программы профессиональной переподготовки 

«Управление персоналом» 

 

 

  

№ Наименование дисциплин 

Общая 

трудоем

кость, 

час 

Аудиторные занятия 

СРС, 

часы 

Дистанц. 

обучение 
Всего, 

час 
лекции 

практич

еские 

занятия 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 
Модуль 1. Система управления персоналом 

предприятия (УП). 
20 4 2 2 12 4 

2. Модуль 2. Поиск и отбор персонала. 30 12 4 8 12 6 

3. Модуль 3. Правовые аспекты УП. 16 6 2 4 10 0 

4. Модуль 4. Адаптация и развитие персонала. 26 8 2 6 12 6 

5. 
Промежуточная аттестация по первой части 

(модули 1-4): зачет  
4 4  0 4 0 0 

6. 

Модуль 5. Организационная культура: 

спиральная динамика, конфликты, 

изменения, стресс, командообразование. 

34 16 6 10 12 6 

7. 
Модуль 6. Мотивация и оплата труда 

персонала. 
28 12 4 8 12 4 

8. 
Промежуточная аттестация по первой части 

(модули 5-6): зачет 
4 4  0 4 0 0 

9. 

Модуль 7. Управленческий труд. Навыки 

эффективности руководителя (тайм-

менеджмент, принятие решений, 

целеполагание). 

36 12 4 8 14 10 

10. Модуль 8. Оценка деятельности персонала. 28 12 4 8 8 8 

11. 
Модуль 9. Информационные технологии в 

УП. 
18 4 2 2 10 4 

12. 
Промежуточная аттестация по третьей 

части (модули 7-9): зачет 
4 4 0  4 0  0 

13. Итого учебных часов: 248 98 30 68 102 48 

14. Презентация (защита) ВР 2 2 0 2 0 0 

15. Итоговая аттестация: экзамен 4 4 0 4 0 0 

16. Всего: 254 104 30 74 102 48 
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2.2 Учебно-тематический план 

Учебно-тематический план программы профессиональной переподготовки 

«Управление персоналом» 

 

№ Наименование дисциплин 

Общая 

трудоем

кость, 

час 

Аудиторные занятия 
СРС, 

час 

 

Дистанц. 

обучение 
Всего, 

час 
лекции 

практич

еские 

занятия 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 
Модуль 1. Система управления 

персоналом предприятия (УП). 
20 4 2 2 12 4 

1.1 Миссия, стратегия и кадровая политика. 6 1 0 1 2 2 

1.2 Планирование и расчет численности. 7 2 1 1 4 1 

1.3 
Структура подразделений управления 

персоналом. 
6 1 1 0 4 1 

2. Модуль 2. Поиск и отбор персонала. 30 12 4 8 12 6 

2.1 Внутренние и внешне источники. 7 3 1 2 2 2 

2.2 Профиль компетенций, метапрограмм. 10 4 2 2 4 2 

2.3 
Неудобные вопросы, кейсы, тесты, 

интервью. 
13 5 1 4 6 2 

3. Модуль 3. Правовые аспекты УП. 16 6 2 4 10 0 

3.1 Кадровое делопроизводство. 8 3 1 2 5 0 

3.2 Безопасность на предприятии. 8 3 1 2 5 0 

4. 
Модуль 4. Адаптация и развитие 

персонала. 
26 8 2 6 12 6 

4.1 Программы адаптации и обучения. 8 3 1 2 3 2 

4.2 Работа с кадровым резервом. 7 2 0 2 3 2 

4.3 
Управление талантами и деловой 

карьерой. 
11 3 1 2 6 2 

5. 
Промежуточная аттестация по первой 

части (модули 1-4): зачет  
4 4 0 4 0 0 

6. 

Модуль 5. Организационная 

культура: спиральная динамика, 

конфликты, изменения, стресс, 

командообразование. 

34 16 6 10 12 6 

6.1 
Психология УП: конфликт, изменения, 

стресс. 
18 8 2 6 6 4 

6.2 Построение эффективной команды. 10 6 2 4 3 1 

6.3 
Деловые коммуникации. Спиральная 

динамика.  
6 2 2 0 3 1 

7. 
Модуль 6. Мотивация и оплата труда 

персонала.  
28 12 4 8 12 4 

7.1 Ключевые категории мотивов. 6 3 1 2 2 1 

7.2 
Постоянная и переменная заработная 

плата. 
9 3 1 2 5 1 

7.3 
Материальная и не материальная 

мотивация. 
13 6 2 4 5 2 
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№ Наименование дисциплин 

Общая 

трудоем

кость, 

час 

Аудиторные занятия 
СРС, 

час 

 

Дистанц. 

обучение 
Всего, 

час 
лекции 

практич

еские 

занятия 

8. 
Промежуточная аттестация по второй 

части (модули 5-6): зачет 
4 4 0 4 0 0 

9. 

Модуль 7. Управленческий труд. 

Навыки эффективности руководителя 

(тайм-менеджмент, принятие 

решений, целеполагание). 

36 12 4 8 14 10 

9.1 

Особенности поиска и найма, адаптации, 

развития, мотивации и оценки 

руководителей. 

9 3 1 2 4 2 

9.2 
Функции и критерии эффективности 

управления. 
9 3 1 2 4 2 

9.3 

Навыки личной эффективности 

руководителя (тайм-менеджмент, 

творческие методы принятия решений, 

целеполагание). 

18 6 2 4 6 6 

10. 
Модуль 8. Оценка деятельности 

персонала. 
28 12 4 8 8 8 

10.1 Цели и методы оценки деятельности. 7 3 1 2 2 2 

10.2 
Принципы эффективности оценки, 

мотивационная роль оценки. 
7 3 1 2 2 2 

10.3 Аттестация персонала. 14 6 2 4 4 4 

11. 
Модуль 9. Информационные 

технологии в УП. 
18 4 2 2 10 4 

11.1 Кадровая аналитика. 10 2 1 1 6 2 

11.2 
Показатели эффективности системы 

управления персоналом. 
8 2 1 1 4 2 

12. 
Промежуточная аттестация по 

третьей части (модули 7-9): зачет 
4 4 0 4 0 0 

13. Итого учебных часов 248 98 30 68 102 48 

14. Презентация (защита) ВР 2 2 0 2 0 0 

16. Итоговая аттестация: экзамен 4 4 0 4 0 0 

16. Всего: 254 104 30 74 102 48 

 

 

2.3 Рабочие программы по разделам (дисциплинам, модулям) 

 

Введение. 

Аксиомы управления человеческими ресурсами. Персонал как ресурс и фактор 

конкурентоспособности предприятия. Историческое развитие концепций управления 

персоналом.  

Модуль 1. Система управления персоналом предприятия (УП). (20 часов) 

Система управления предприятием, цели и задачи. Предприятие как сложная 

динамическая организационно-техническая и социально-экономическая система. 
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Организационная структура системы управления персоналом. Направления работы отдела 

по управлению персоналом. 

Общая стратегия организации и стратегия управления человеческими ресурсами. 

Внешние и внутренние факторы, влияющие на этот процесс.  Характеристика основных 

типов кадровых стратегий российских и зарубежных организаций.  

Сущность, цели, задачи, этапы кадрового планирования. Анализ кадрового 

потенциала. Оперативный план работы с персоналом.  Планирование и анализ показателей 

по труду, планирование производительности труда, нормирование труда. Планирование и 

методы расчета численности персонала. Анализ и проектирование рабочих мест. 

Бюджетирование. 

Модуль 2. Поиск и отбор персонала. (30 часов) 
Разработка требований к должности (профиль требований к должности, 

профессиограмма, карта компетенций). Выбор источников и путей покрытия потребности 

в персонале. Активные и пассивные пути покрытия потребности в персонале. Внутренние 

и внешние источники привлечения персонала, их эффективность.   

Отбор персонала: задачи, этапы, методы, процедура отбора. Факторы успешного 

проведения собеседования, анализа резюме. Современные технологии набора персонала: 

скрининг, рекрутинг, executive search. Процедура отбора персонала. Основные методы 

оценки профессионально важных качеств и профессиональной пригодности кандидата 

(испытания). Типичные ошибки при проведении собеседования, проверка на 

конструирование. Метапрограммы, анализ речи, кейсы, неудобные вопросы, 

структурированное интервью и другие инструменты оценки соответствия кандидатов на 

соответствие вакансии. Психодиагностика.  

Модуль 3. Правовые аспекты управления персоналом. (16 часов) 
Правовые аспекты подбора персонала: дискриминация. Принятие решения о приеме 

на работу. Медицинское освидетельствование. Оформление приема на работу. Трудовой 

договор и должностная инструкция. Условия труда. Испытательный срок. 

Информационная и экономическая безопасность.  

Кадровое и документационное, техническое, нормативно-методическое и правовое 

обеспечение системы   управления   персоналом. Кадровое делопроизводство. Кадровый 

документооборот как инструмент управления. Трудовая инспекция и кадровый аудит. 

Охрана и безопасность организации, труда и здоровья персонала. Функции службы 

персонала в создании безопасных условий труда. Дисциплина труда, правовые аспекты и 

проблемы перемещения и высвобождения персонала. Аутплейсмент. 

Модуль 4. Адаптация и развитие персонала. (26 часов) 

Сущность, цели и принципы успешной адаптации. Адаптационное интервью, 

положительная обратная связь. Ошибки периода адаптации. Планирование, методы и 

инструменты адаптации. 

Определение потребностей организации в профессиональном обучении. Подготовка, 

переподготовка и повышение квалификации персонала: виды и методы обучения. 

Современные концепции развития человеческих ресурсов. Концепция обучающейся 

организации. Одиночная и двойная петли обучения. Корпоративный университет. 

Управление знаниями. Модель непрерывного обучения работников. Определение затрат на 

обучение. Принципы эффективного обучения. Методы оценки эффективности программ 

обучения. Особенности обучения взрослых. 

Сущность, цели, задачи, структура кадрового резерва. Система управления талантами. 

Программы привлечения в организацию молодых специалистов. Типовые модели 

карьерного роста. Планирование и управление деловой карьерой. 
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Модуль 5. Организационная культура: спиральная динамика, конфликты, 

изменения, стресс, командообразование. (34 часа) 

Организационная и корпоративная культура: сущность, роль, функции, виды, 

особенности, методы построения. Спиральная динамика. 

Этапы развития команд, роли в команде. Выработка общих ценностей команды. 

Групповая динамика. Стили управления и этапы развития команды. Методы повышения 

эффективности команды. Деловые коммуникации. 

Управление изменениями на предприятии. Лабильность личности к изменениям. 

Терпимость к неопределенности и локус контроля. Риски управления изменениями, 

вероятность успеха, алгоритм. Преодоление сопротивления. Факторы и критерии 

успешности внедрения изменений. Примеры организационных изменений. 

Создание благоприятного морально-психологического климата, поддержка 

инициативы и предприимчивости, раскрытие творческого потенциала. Инновационные 

подходы к управлению персоналом. Коучинг. 

Модуль 6. Мотивация и оплата труда персонала. (28 часов) 
Теория поведения личности в организации. Факторы, влияющие на 

удовлетворенность в работе. Миссия и ценности организации и сотрудника. Треугольник 

ценностей. 

Теории мотивации, основные группы мотивов в деятельности человека Понятие 

«трудовая мотивация». Основные виды мотивов к труду. Мотивация поведения персонала 

в процессе трудовой деятельности. Особенности стимулирования работников с разными 

типами трудовой мотивации.   

Система стимулирования персонала, основные требования к ней. Вознаграждение 

персонала: понятие, задачи, формы. Структура компенсационного пакета организации. 

Материальная и нематериальная мотивация. Постоянная и переменная части денежного 

вознаграждения работника. Целостная система вознаграждения. 

Модуль 7. Управленческий труд. Навыки эффективности руководителя (тайм-

менеджмент, принятие решений, целеполагание). (36 часов) 

Регулирование и контроль в системе менеджмента; руководство: власть и 

партнерство; факторы эффективности менеджмента. Внутренние и внешние компетенции 

руководителя. Стили управления. 

Специфика и проблемы поиска и подбора, адаптации и обучения, мотивации и оценки 

управленческих кадров на предприятии. 

Цель, функции и критерии эффективности управления. Понятие об управленческом 

решении. Методы индивидуального и группового принятия решений. 

Модуль 8. Оценка деятельности персонала. (28 часов) 

Оценка результатов труда персонала организации. Цели и критерии оценки 

персонала. Проблемы и ошибки оценки. Процесс оценки. Традиционные и нетрадиционные 

методы оценки персонала.  

Аттестация персонала: сущность, цели, задачи. Виды и методы аттестации. 

Организация процесса аттестации. Положительная обратная связь. Методика ГЭЛЛОП 

оценки управления, метод ССП (система сбалансированных показателей), метода 360’, 

метод оценки компетенций. Оценка эффективности взаимодействия подразделений. 

Оценка эффективности подразделения по управлению персоналом. Оценка затрат по 

персонал предприятия.  

Роль специалистов по управлению человеческими ресурсами в организации. 

Перспективы развития методов управления персоналом предприятий в России и в мире, 
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подходы к решению современных задач предприятий с целью укрепления 

конкурентоспособности предприятия и страны. 

Модуль 9. Информационные технологии управлении персоналом. (18 часов) 

Кадровые метрики, кадровая аналитика. Большие данные. Управление знаниями. 

Компьютерные технологии в процессах найма, постановки целей, управлении командами и 

проектами, мотивации и оценке персонала. Прогнозирование. Показатели экономической и 

социальной эффективности проектов системы управления человеческими ресурсами, 

социальных и экономических результатов. Кадровые показатели оценки управления 

предприятием как системой (доля управленческого аппарата в численности предприятия, 

себестоимости, фонде оплаты труда). 

Заключение: 

Роль специалистов по управлению человеческими ресурсами в организации. Вклад в 

деятельность компании, вклад в конкурентное преимущество, влияние на экономические 

показатели предприятия. Тенденции развития процессов управления персоналом в России 

и в мире. 

Аттестация: 
Промежуточная аттестация: 3 зачета по 4 часа, всего 12 часов. 

Итоговая аттестация: презентация (защита) ВР 2 часа;  

    экзамен, 4 часа. 

 

Перечень практических занятий 

 

Номер 

темы 
Наименование практического занятия 

Трудоемкость, 

час. 

Модуль 1 Система управления персоналом предприятия (УП). 2 

 Создание предприятия, определение миссии, далее 

выполнение заданий по данному предприятию. Можно 

выполнять для своего отдела. Работа в командах. 

 

 Разработка стратегии и кадровой политики предприятия.  

 Определение потребности в персонале, расчет 

численности. 
 

Модуль 2 Поиск и отбор персонала. 8 

 Разработка профиля компетенций на вакантное место.  

 Разработка профиля метапрограмм на вакантное место.  

 Определение своего профиля метапрограмм и 

компетенций. 
 

 Кейсы по подбору персонала.  

 Анализ резюме.  

 Проведение собеседования.  

Модуль 3 Правовые аспекты УП. 4 

 Создание основных положений кадрового 

документооборота. Трудовой договор. Должностная 

инструкция. 

 

 Обеспечение безопасности. Обеспечение соблюдения 

коммерческой тайны. 
 

Модуль 4 Адаптация и развитие персонала. 6 

 Адаптационное собеседование.  

 Кейсы на адаптацию.  

 Формирование резерва.  

 Карьерное собеседование.  
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Номер 

темы 
Наименование практического занятия 

Трудоемкость, 

час. 

 Кейсы на организацию процесса обучения.  

 Практика творческих методов обучения.  

Модуль 5 Организационная культура: спиральная динамика, 

конфликты, изменения, стресс, командообразование. 
10 

 Формирование эффективной команды.  

 Командные кейсы.  

 Разработка программы внедрения изменений.  

 Кейсы на внедрение изменений.  

 Мероприятия по снижению стресса.  

 Кейсы на управление стрессом.  

 Мероприятия по поощрению инноваций.  

 Разрешение конфликтной ситуации.  

Модуль 6 Мотивация и оплата труда персонала. 8 

 Формирование материальной системы мотивации.  

 Формирование нематериальной системы мотивации.  

 Миссия предприятия и мотивация.  

 Создание карт мотивации.  

 Кейсы на систему мотивации.  

Модуль 7 Управленческий труд. Навыки эффективности 

руководителя (тайм-менеджмент, принятие решений, 

целеполагание). 

8 

 Навыки личной эффективности руководителя (тайм-

менеджмент, творческие методы принятия решений, 

целеполагание). 

 

Модуль 8 Оценка деятельности персонала. 8 

 Проведение аттестации, аттестационное собеседование.  

 Кейсы на аттестацию.  

Модуль 9 Информационные технологии в управлении персоналом. 2 

 Анализ кадровых метрик.  

 Кейсы на кадровые метрики.  

Итого:  56 

 

 

 

3. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ: 

 

3.1 Материально-технические условия 

 

Наименование 

специализированных 

учебных помещений 

Вид 

занятий 

Наименование оборудования, 

программного обеспечения 

1 2 3 

Учебная аудитория Лекции, 

практика 

компьютер, мультимедийный проектор, экран, 

доска 
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3.2 Учебно-методическое и информационное обеспечение 

 

Основная литература 

1. Светлана Иванова Искусство подбора персонала: Как оценить человека за час. М.: 

Альпина Паблишер, 2017; 

2. Мерилин Аткинсон; Достижение целей: пошаговая система. М., Альпина Паблишер, 

2013 

3. Литвак М., Чердакова В. Кто отвечает? Практическое пособие по подбору кадров 

Серия: Психологический практикум, Фениск 2018; 

4. Коттон Д. Ключевые модели для саморазвития и управления персоналом. 75 

моделей, которые должен знать каждый менеджер, Лаборатория знаний Москва, 

2018; 

5. Стеньер М, Коучинг-лидерство. Говори меньше, спрашивай больше и навсегда 

измени свой стиль управления, Бомбора, 2018 

6. Шкатулла В.И.; Настольная книга менеджера по кадрам. – М.: Норма, 2006 

7. Хьюберт К. Рамперсад Универсальная система показателей деятельности. Как 

достигать результатов, сохраняя целостность. М., Альпина Бизнес Букс, 2004 

8. Джон Бек, Крис Кован; Спиральная динамика. Управляя ценностями, лидерством и 

изменениями в XXI веке. М., Открытый мир 2010 

9. Питер Дракер. Классические работы по менеджменту. Classic Drucker. М.: «Альпина 

Бизнес Букс», 2008 

10. Клочков А. К. KPI и мотивация персонала. Полный сборник практических 

инструментов. -Эксмо, 2010 

11. Питер Уорд: Метод 360 градусов, М., Издательство Гиппо, 2006 

12.   Лукичева Л. И.    Управление персоналом: учеб. пособие по специальности 

"Менеджмент организации" / Л. И. Лукичева. - 8-е изд., стер. - М.:Омега-Л, 2013. 

13. Организационное поведение. Учебник под ред. Г.Р. Латфуллина, О.Н. Громовой, 

СПб, Питер, 2004. 

 

Кадровые условия 

Кадровое обеспечение программы осуществляет преподавательский состав кафедры 

инновационного менеджмента (ИМ) факультета экономики и менеджмента СПбГЭТУ 

«ЛЭТИ». 

 

Календарный учебный график 

Календарный учебный график формируется до начала обучения и утверждается 

отдельным распоряжением. 

 

4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

 

 Оценка качества освоения программы осуществляется аттестационной комиссией на 

основе итоговой аттестации, которая включает в себя прохождение итогового (устного) 

экзамена. К итоговой аттестации допускаются слушатели прошедшие промежуточные 

аттестации – зачеты. 

 В течение периода обучения проводится 3 промежуточных аттестации, в форме 

зачетов в устной форме.  

 Оценка качества освоения модулей программы осуществляется аттестационной 

комиссией на основе системы оценки «зачтено» / «не зачтено». Слушатель считается 

аттестованным, если дал исчерпывающие или удовлетворительные ответы на 3 (Три) 

вопроса из списка вопросов, выносимых на зачёт. Вопросы к зачетам в Приложении 1. 

https://www.chitai-gorod.ru/catalog/books/seria.php?Seria=%CF%F1%E8%F5%EE%EB%EE%E3%E8%F7%E5%F1%EA%E8%E9+%EF%F0%E0%EA%F2%E8%EA%F3%EC
https://www.chitai-gorod.ru/catalog/book/1043755/?watch_fromlist=cat_9015
https://www.chitai-gorod.ru/catalog/book/1043755/?watch_fromlist=cat_9015
https://www.chitai-gorod.ru/catalog/book/1040691/?watch_fromlist=cat_9015
https://www.chitai-gorod.ru/catalog/book/1040691/?watch_fromlist=cat_9015
http://mexalib.com/view/27735
http://mexalib.com/view/27735
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BB%D1%8C%D0%BF%D0%B8%D0%BD%D0%B0_%D0%91%D0%B8%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%81_%D0%91%D1%83%D0%BA%D1%81_(%D0%B8%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE)
https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BB%D1%8C%D0%BF%D0%B8%D0%BD%D0%B0_%D0%91%D0%B8%D0%B7%D0%BD%D0%B5%D1%81_%D0%91%D1%83%D0%BA%D1%81_(%D0%B8%D0%B7%D0%B4%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE)
http://library.eltech.ru/cgi-bin/irbis64r_11/cgiirbis_64.exe?LNG=&Z21ID=&I21DBN=GK&P21DBN=GK&S21STN=1&S21REF=3&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=1&S21P03=A=&S21STR=%D0%9B%D1%83%D0%BA%D0%B8%D1%87%D0%B5%D0%B2%D0%B0,%20%D0%9B%D1%8E%D0%B1%D0%BE%D0%B2%D1%8C%20%D0%98%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BE%D0%B2%D0%BD%D0%B0
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 В конце обучения проводится итоговая аттестация в форме устного экзамена, на 

котором слушатель отвечает на 3 (Три) вопроса аттестационной комиссии. Вопросы к 

экзамену в Приложении 2. 

  Оценка качества освоения программы осуществляется на основании ответов 

слушателя по 5 бальной шкале: 

 «отлично» – вопросы раскрыты полностью, изложенные положения соответствуют 

современному состоянию теории и подкреплены соответствующими практическими 

примерами; 

 «хорошо» – вопросы раскрыты частично, представленные теоретические положения 

не учитывают влияние современных или национальных особенностей, не в полной 

мере подкреплены практическим опытом; 

 «удовлетворительно» – вопросы раскрыты недостаточно глубоко, в ответе по 

предлагаемой тематике имеются существенные ошибки; 

 «неудовлетворительно» – вопросы не раскрыты или содержание не совпадает с 

поставленным вопросом. 

 

 Итоговая аттестация считается пройденной успешно при получении слушателем 

положительной оценки «отлично», или «хорошо», или «удовлетворительно». 

Итоговая аттестация считается не пройденной в случае не допуска к ней или 

получения оценки «неудовлетворительно» на экзамене. 

 

Условия допуска к итоговой аттестации: 

1. Посещение не менее 80 % занятий. 

2. Решение практических кейсов (индивидуальных заданий) за весь период обучения, 

которое предусматривает анализ ситуаций, их разбор, выработку и фиксацию 

решений дома и/или в учебной аудитории, для последующей проверки этих решений 

и возможности дать по ним пояснения. 

3. Выполнение выпускной работы под названием «Система управления персоналом 

предприятия» для виртуального или реального предприятия, включающего работу по 

всем изучаемым темам в течение всего периода обучения. 

 

Оценивание выполнения выпускной работы. 

Выпускная работа (ВР) может быть выполнена индивидуально или в команде (до 5 

человек). ВР предусматривает изучение дополнительной информации по теме, анализ 

ситуации, выявление проблемных вопросов и разработка аргументированного и 

обоснованного варианта решения проблемы, оценку последствий реализации решения, 

подготовку отчета по ВР и ее публичное представление (презентацию) и защиту в конце 

периода обучения, для допуска к итоговой аттестации. 

ВР оформляется на группу в соответствии с принятыми в СПбГЭТУ «ЛЭТИ» 

правилами оформления работ и представляется преподавателю на проверку. После 

проверки ВР либо возвращается (при наличии замечаний) на доработку, либо по нему 

выставляется оценка. 

Во время презентации (защиты) ВР каждый слушатель из группы (команды) должен 

показать: понимание основных положений дисциплины и знание особенностей их 

применения в конкретной ситуации, умение объяснять особенности применяемых 

подходов, способов и инструментов, давать качественную и количественную оценку 

ожидаемых результатов воздействия и прогнозировать возможные последствия. При 

обсуждении ответа преподаватель может задать несколько уточняющих вопросов. 

 

  





15 

Приложение 1 

 

Вопросы для промежуточной аттестации (зачет в устной форме) 

по программе профессиональной переподготовки  

«Управление персоналом» 

 

Вопросы для зачета № 1. 

Модуль 1. Система управления персоналом предприятия. 

Модуль 2. Поиск и отбор персонала. 

Модуль 3. Правовые аспекты УП. 

Модуль 4. Адаптация и развитие персонала. 

 
№ Вопрос Варианты ответа 

1. Человеческие 

ресурсы 

предприятия это 

Время и здоровье 

Знания и информация 

Понятие, отражающее главное богатство любого общества, процветание 

которого возможно при создании условий для воспроизводства, 

развития, использования этого ресурса с учетом интересов каждого 

человека 

2. Что такое 

высокоэффективные 

вопросы 

Альтернативные вопросы 

Закрытые вопросы 

Открытые вопросы, которые побуждают человека к поиску решений: 

как если бы, что еще, как можно решить, что самого ценного 

3. Потенциал 

сотрудника это 

Здоровье человека 

Совокупность возможностей, знаний, опыта, устремлений и 

потребностей 

Способность человека производить продукцию 

4. Методы управления 

персоналом 

Авторитарные, демократические 

Организационные, экономические, психологические 

Ни одни из перечисленных 

5. Компетенция – это  Базовая характеристика индивида, которая причинно связана с 

критериями эффективного и/или успешного действия в 

профессиональных и жизненных ситуациях. 

Должностная обязанность 

Способности, данные от рождения 

6. Метапрограмма 

«Тип референции» 

показывает 

Нацеленность на процесс или результат 

Интроверт человек или экстраверт  

Каким образом соотносится собственное и чужое мнение при принятии 

решений и самооценке человека. 

7. Трудовая адаптация 

персонала это 
взаимное приспособление работника и организации. 

Поиск подходящего места работы 

Совместное времяпрепровождение новых и уже работающих сотрудников 

8. Факторы, влияющие 

на 

удовлетворенность 

в работе 

Похвала руководителя 

Заработная плата 

Ясная цель, обратная связь, разумный контроль, баланс трудностей и 

мастерства, баланс уникальности и принадлежности, свобода во 

времени 

9. Стратегия 

управления 

персоналом 

Генеральный план развития предприятия 

Генеральный план управления человеческими ресурсами предприятия 

Маркетинговый план 

10. Неудобные вопросы 

это  

Вопросы о личной жизни 

Создание ситуации, при которой человек должен сделать выбор: 

остаться честным или «понравиться» своим ответом 
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№ Вопрос Варианты ответа 

Вопросы о заработной плате  

11. Три формы 

инвестиций в 

человеческий 

капитал 

Ничего из нижеперечисленного 

Туризм, недвижимость, личная жизнь 

Образование, здравоохранение, мобильность  

12. Труд – это  Ничего из нижеперечисленного 

То, чего желательно всеми силами избегать 

Сознательная целесообразно направленная деятельность, приложение 

умственных и физических усилий для создания полезных продуктов, 

производства вещей, оказания услуг, накопления и передачи 

информации, ищущих удовлетворения своих материальных и духовных 

потребностей 

13. Что из следующего 

относится к циклу 

эмпирического 

обучения «циклу 

Колба»? 

Получение опыта 

Осмысление и вывод из опыта 

Все выше перечисленное 

14. Что из 

перечисленного не 

относится к 

аксиомам УЧР? 

Любая проблема предприятия — это проблема управления человеческими 

ресурсами. 

Управление человеческими ресурсами необходимо только в 

коммерческих организациях, главной целью которых является 

извлечение прибыли. 

Персонал предприятия – это не только работники предприятия, но и те, кто 

на предприятие приходит или с предприятия уходит. 

15. Что из 

перечисленного не 

относится к 

адаптивным 

инструментам? 

Наставничество 

День новичка 

Повышение заработной платы 

 

 

Вопросы для зачета № 2. 

Модуль 5. Организационная культура: спиральная динамика, конфликты, изменения, 

стресс, командообразование. 

Модуль 6. Мотивация и оплата труда персонала. 

 
№ Вопрос Варианты ответа 

1. Толерантность это Терпимость к иному мировоззрению, образу жизни, поведению, 

сексуальной ориентации и обычаям.  

Безразличие к проблемам других людей 

Гостеприимство   

2. Виды конфликтов Внутриличностный, межличностный, между личностью и группой, 

межгрупповой. 

Между командами 

Между людьми и командами 

3. Стратегии разрешения 

конфликтов 

Избегание, компромисс 

Избегание, приспособление, конкуренция, компромисс, 

сотрудничество 

Конкуренция, компромисс, сотрудничество 

4. Теория жизненных 

позиций 

Я в порядке, и ты в порядке, я в порядке - ты не в порядке  

Я не в порядке, и ты не в порядке, я не порядке - ты в порядке. 

Все вышеперечисленное  
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№ Вопрос Варианты ответа 

5. Отличия группы от 

команды 
У команды близкие ценности, единая цель, общая 

взаимозависимость, свобода в выражении чувств, сотрудничество, 

фокус на групповых процессах, доверие, способность к 

саморазвитию, преобладание групповых интересов 

Команда легче управляема 

Нет отличий 

6. Принципы 

эффективной 

коммуникации по М. 

Эриксону 

Всегда надо быть готовым к подвоху или обману 

Люди хороши такие, какие они есть, люди всегда делают наилучший 

выбор, люди уже обладают всеми ресурсами для успеха, люди имеют 

позитивные намерения, люди неизбежно меняются 

С людьми надо быть строже, больше критиковать 

7. Что такое 

невербальная 

коммуникация  

Общение посредством глаз 

Коммуникация без использования слов  

Общение междометиями  

8. Три «Я» состояния по 

Э. Берну 

Я в порядке – ты не в порядке  

Интроверт, экстраверт  

Родитель, взрослый, ребенок 

9. Причины конфликтов Объективные, личностные и социально-психологические 

Эгоизм и плохой слух 

Недостаток ресурсов 

10. Мотивация —   это  Ничего из нижеперечисленного  

Процесс побуждения себя и других к деятельности для достижения 

личных целей и целей организации 

Силовое воздействие на людей 

11. 4 ключевые категории 

мотивов 

Хороший коллектив, добрый руководитель 

Заработная плата, удобство местонахождения 

Достижения, компетентность, принадлежность к команде, власть 

12. Коммуникации это Общение по Интернету 

передача информации от одного человека к другому, один из 

способов доведения до других людей идей, фактов, мыслей, чувств и 

ценностей 

Разговоры или письма между людьми или предприятиями 

13. Жизненный цикл 

команды 

Формирование и работа 

Нет как такового цикла 

Формирование, смятение, нормирование, выполнение работы, 

расформирование 

14. Стили мышления, 

типология Майер-

Бригс 

Сенсорный, интуитивный 

Экстраверт, интроверт 

Сенсорный, интуитивный, аналитический, нормативный, 

экстраверт, интроверт, решающий, воспринимающий  

15. Основные виды теории 

мотивации 

Содержательные 

Процессуальные  

Все вышеперечисленное  

 

 

Вопросы для зачета № 3. 

Модуль 7. Управленческий труд. Навыки эффективности руководителя. 

Модуль 8. Оценка деятельности персонала. 

Модуль 9. Информационные технологии в УП. 

 

№ Вопрос Варианты ответа 

1. Что такое делегирование? Отказ от управления 
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№ Вопрос Варианты ответа 

Назначение заместителем 

Наделение властью и полномочиями для решения 

поставленных задач 

2. Стили управления Жесткий и мягкий 

Авторитарный, демократичный, попустительский 

Авторитетный и законный 

3. Что включает 

инвестирование в 

человеческий капитал? 

 

вкладывание средств в строительство новых сооружений 

вкладывание средств в новые технологии; 

расходы на повышение квалификации персонала; 

4. Перечень показателей 

оценки результатов труда 

Хороший отзывы от коллег и руководства 

Лояльность, соблюдение режима трудового дня 

Результативность труда, условия достижения 

результативности труда, профессиональное   поведение, 

личностные качества 

5. Ключевые показатели 

эффективности (англ. Key 

Performance Indicators, 

KPI) это  

Оплата труда  

Условия труда 

Показатели деятельности подразделения (предприятия), 

которые помогают организации в достижении 

стратегических и тактических (операционных) целей 

6. Управленческие решения 

это 
важнейший вид управленческого труда, а также 

совокупность взаимосвязанных, целенаправленных и 

логически последовательных управленческих действий, 

которые обеспечивают реализацию управленческих задач 

Действия по интуиции 

Действия по правилам 

7. Что собой представляет 

миссия организации? 

Взгляды руководства компании на то, каким образом будет 

осуществляться бизнес 

Основная цель, ради достижения которой организация 

создается и действует 

Основное конкурентное преимущество, которое будет отличать 

компанию в отдаленной перспективе 

8. Что такое аттестация 

персонала 
Мероприятия по оценке деятельности персонала 

Мероприятия по планированию обучения персонала 

Мероприятия по найму персонала 

9. Методы оценки 

деятельности, при которой 

анонимно опрашивается 

окружение оцениваемого 

работника  

Методика 360’ 

Ассесмент центр 

Система Сбалансированных Показателей 

10. Критерии оценки 

эффективности 

деятельности 

Достижение целевых показателей, поведенческие 

показатели, условия достижения показателей  

Достижение целевых показателей 

Поведенческие показатели 

11. Навыки личной 

эффективности 

руководителя  

Управление временем, целеполагание, управление 

стрессом, коммуникативные навыки, командообразование 

Управление временем, целеполагание 

https://ru.wikipedia.org/wiki/%D0%90%D0%BD%D0%B3%D0%BB%D0%B8%D0%B9%D1%81%D0%BA%D0%B8%D0%B9_%D1%8F%D0%B7%D1%8B%D0%BA
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№ Вопрос Варианты ответа 

 управление стрессом, коммуникативные навыки, 

командообразование 

12. Цели применения ИТ в 

УП 

Повышение эффективности деятельности по управлению 

персоналом 

Прогнозирование найма, планирование карьеры, оценка 

эффективности обучения 

Все вышеперечисленное 

13. Что такое матрица 

Эйзенхауэра  

Матрица расстановки приоритетов 

Матрица, в которой дела распределяются по осям Важно-

Срочно 

Все вышеперечисленное  

14. Стресс это Слезы, страх и нервное напряжение 

Внешние факторы, влияющие на состояния работника  

Состояние повышенного напряжения организма как 

защитная аутоимунная реакция на различные 

неблагоприятные факторы  

15. Какое утверждение верно: Стресс всегда вреден 

Стресс всегда полезен 

На некотором уровне стресс является необходимым условием 

успешного выполнения работы 
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Приложение 2 

 

Вопросы для итоговой аттестации (устный экзамен) 

по программе профессиональной переподготовки  

«Управление персоналом» 

 

1. Аксиомы 1-5 о ЧР. 

2. Теории управления персоналом 

3. Факторы, влияющие на удовлетворенность в работе.  

4. Взаимосвязь между стадиями развития фирмы и изменениями функций 

управления персоналом.  

5. Основные функции управления персоналом 

6. Методы управления человеческими ресурсами 

7. Сущность стратегического управления персоналом 

8. Кадровая политика 

9. Виды обеспечения кадровой службы 

10. Этапы найма персонала 

11. Профиль компетенций 

12. Составление предложения о работе 

13. Основные факторы успешного резюме 

14. Основные факторы успешного собеседования 

15. Метапрограммы 

16. Этапы формирования резерва 

17. Определение и виды карьеры 

18. Адаптация, виды, принципы и значение 

19. Кадровый документооборот 

20. Принципы организации обучения персонала 

21. Методы проверки эффективности обучения персонала 

22. 4 ключевые категории мотивационных побуждений. 

23. Нематериальная мотивация 

24. Целостная система вознаграждения 

25. Социальный пакет 

26. Организационная культура 

27. Разрешение конфликтов 

28. Принципы командообразования 

29. Составление кадровой политики организации 

30. Составление профиля компетенций. 

31. Составление плана адаптации 

32. Планирование обучения, принципы 

33. Работа с резервом 

34. Планирование карьеры 

35. Теории мотивации 

36. Принципы аттестации по результатам.  

37. Управление по целям 

38. Ключевые показатели эффективности  

39. Методика 360 градусов 

40. Конфликты в организациях. Природа, уровни, модель и цикл конфликта.  

41. Методы психологической защиты и основные типы поведения в конфликтной 

ситуации    

42. Меры и принципы успешного внедрения изменений, стадии сопротивления. 

43. Формула успешных перемен. 
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44. Источники и динамика стресса. Физические симптомы стресса. Признаки 

«здорового» стресса. 

45. Способы методы снижения стресса 

46. Принципы организационной культуры преуспевающих компаний.  

47. Компоненты и методы поддержания организационной культуры.  

48. Типы обрядов организаций 

49. Три   вида увольнений.  Принципы увольнения  

50. Управление временем. Матрица Эйзенхауэра АВС анализ. Закон Парето. 

51. Мотивирование группы. Сравнение группы и эффективной команды 

52. Природа руководства, типология власти. 

53. Навыки, внутренние и внешние, необходимые для руководителя. 

54. Основные стили руководства. Ситуационные аспекты. 

55. Наделение властью и участие в управлении. Делегирование. 

 


