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1. Перечень планируемых результатов обучения, соотнесенных с планируемыми 

результатами освоения основной профессиональной образовательной программы  

                      Процесс изучения дисциплины направлен на формирование компетенций, предусмотренных 

ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.03 Управление персоналом (уровень бакалавриата) и на основе 

профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», утвержденного приказом 

Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 06 октября 2015 г. N 691н, 

соотнесённого с федеральным государственным образовательным стандартом по указанному направлению 

подготовки 

 

Код компетенции Результаты освоения 

ОПОП (содержание 

компетенций) 

Индикаторы достижения 

компетенций 

Формы 

образовательной 

деятельности, 

способствующие 

формированию и 

развитию 

компетенции 

ПК-1 Умение 

организовать и 

провести 

мероприятия по 

развитию и 

построению 

профессиональной 

карьеры, обучению, 

адаптации и 

стажировке 

персонала, 

обеспечить их 

администрирование 

и документооборот 

ПК-1.1. Знает знать требования к 

оформлению управленческих 

документов в соответствии с 

ГОСТом 

Контактная работа: 

Лекции 

Практические 

занятия 

Самостоятельная 

работа 
ПК-1.2. Знает основы разработки 

внедрения кадровой и 

управленческой документации 

ПК-1.3. Умеет вести кадровое 

делопроизводство и 

организовывать архивное 

хранение кадровых документов в 

соответствии с действующими 

нормативно-правовыми актами, 

обеспечить защиту персональных 

данных сотрудников 

ПК-1.4. Умеет Оптимизировать 

документооборот и схемы 

функциональных взаимосвязей 

между подразделениями 

ПК-1.5. Владеет навыками 

разработки организационной и 

функционально-штатной 

структуры, разработки локальных 

нормативных актов, касающихся 

организации труда 

 

2. Типовые контрольные задания и иные материалы, необходимые для оценки планируемых 

результатов обучения по дисциплине оценочные средства). Описание показателей и 

критериев оценивания компетенций, описание шкал оценивания. 
 

ТИПОВЫЕ ИНСТРУКЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ ТЕСТОВЫХ ЗАДАНИЙ 

 

Тип задания Инструкция 

Задание закрытого типа с выбором одного 

или нескольких ответов 

Прочитайте текст и выберите правильный 

ответ (Если несколько ответов, то прочитайте 

текст и выберите правильные ответы) 

Задание закрытого типа на установление 

соответствия 

Прочитайте текст и установите соответствие 

 



Задания закрытого типа на установление 

правильной последовательности 

Прочитайте текст и установите 

последовательность 

 

Задания комбинированного типа с выбором 

одного верного ответа с обоснованием 

Прочитайте текст, выберите правильный 

ответ и запишите аргументы, 

обосновывающие выбор ответа 

 

Задания комбинированного типа с выбором 

нескольких ответов с обоснованием 

Прочитайте текст, выберите правильные 

ответы и запишите аргументы, 

обосновывающие выбор ответов 

Задания с развернутым ответом Прочитайте текст и запишите развернутый 

обоснованный ответ 

 

СИСТЕМА ОЦЕНИВАНИЯ ЗАДАНИЙ 

Тип задания Указания по оцениванию Результат 

оценивания 

Задание закрытого типа на 

установление соответствия 

Задание закрытого типа на установление 

соответствия считается верным если правильно 

установлены все соответствия 

Верно/неверно 

Задания закрытого типа на 

установление правильной 

последовательности 

Задание закрытого типа на установление 

правильной последовательности считается 

верным если правильно указываются все 

последовательности 

Верно/неверно 

Задания комбинированного типа с 

выбором одного верного ответа с 

обоснованием 

Задание комбинированного типа с выбором 

одного верного ответа из предложенных с 

обоснованием считается верным если правильно 

указан ответ и приведены корректные 

аргументы, используемые при выборе ответа. 

Верно/неверно 

Задания комбинированного типа с 

выбором нескольких ответов с 

обоснованием 

Задание комбинированного типа с выбором 

нескольких ответов из предложенных с 

обоснованием считается верным если правильно 

указаны ответы и приведены корректные 

аргументы, используемые при выборе ответа. 

Верно/неверно 

Задания открытого типа с 

развернутым ответом 

Задания открытого типа с развернутым ответом 

считается верным, если ответ совпадает с 

эталоном по содержанию и полноте. 

Верно/неверно 

 

3. Контрольные задания или иные материалы, необходимые для процедуры оценивания 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

3.1. Описание показателей и критериев оценивания компетенций, описание шкал оценивания 

 

 



№ п/п Наименование 

оценочного 

средства 

Краткая характеристика 

оценочного средства 

Шкала и критерии оценки, балл Критерии 

оценивания 

компетенции 

1. Опрос Сбор первичной информации 

по выяснению уровня 

усвоения пройденного 

материала 

«Зачтено» - если обучающийся 

демонстрирует знание материала 

по разделу, основанные на 

знакомстве с обязательной 

литературой и современными 

публикациями; дает логичные, 

аргументированные ответы на 

поставленные вопросы. Также 

оценка «зачтено» ставится, если 

обучающимся допущены 

незначительные неточности в 

ответах, которые он исправляет 

путем наводящих вопросов со 

стороны преподавателя. 

«Не зачтено» - имеются 

существенные пробелы в знании 

основного материала по разделу, а 

также допущены 

принципиальные ошибки при 

изложении материала. 

ПК-1.1, ПК-

1.2, ПК-1.3, 

ПК-1.4, ПК- 

1.5 

  

  

 

 

 

2 Доклад-

презентация 

Публичное выступление по 

представлению полученных 

результатов в программе 

Microsoft PowerPoint 

«5» – доклад выполнен в 

соответствии с заявленной 

темой, презентация легко 

читаема и ясна для понимания, 

грамотное использование 

терминологии, свободное 

изложение рассматриваемых 

проблем, докладчик правильно 

ответил на все вопросы в ходе 

дискуссии; 

«4» – некорректное оформление 

презентации, грамотное 

использование терминологии, в 

основном свободное изложение 

рассматриваемых проблем, 

докладчик частично правильно 

ответил на все вопросы в ходе 

дискуссии; 

«3» – отсутствие презентации, 

докладчик испытывал 

затруднения при выступлении и 

ответе на вопросы в ходе 

дискуссии; 

«2» - докладчик не раскрыл тему 

ПК-1.1, ПК-

1.2, ПК-1.3, 

ПК-1.4, ПК- 

1.5 

 



3 Коллоквиум Беседа преподавателя с 

учащимися на определенную 

тему из учебной программы 

«Зачтено» - если обучающийся 

демонстрирует знание материала 

по разделу, основанные на 

знакомстве с обязательной 

литературой и современными 

публикациями; дает логичные, 

аргументированные ответы на 

поставленные вопросы. Также 

оценка «зачтено» ставится, если 

обучающимся допущены 

незначительные неточности в 

ответах, которые он исправляет 

путем наводящих вопросов со 

стороны преподавателя. 

«Незачтено» - имеются 

существенные пробелы в знании 

основного материала по разделу, 

а также допущены 

принципиальные ошибки при 

изложении материала. 

ПК-1.1, ПК-

1.2, ПК-1.3, 

ПК-1.4, ПК- 

1.5 

 

4 Тестирование Тестирование можно 

проводить в форме:  

₋ компьютерного 

тестирования, т.е. 

компьютер 

произвольно 

выбирает вопросы 

из базы данных по 

степени сложности; 

₋ письменных 

ответов, т.е. 

преподаватель 

задает вопрос и 

дает несколько 

вариантов ответа, а 

студент на 

отдельном листе 

записывает номера 

вопросов и номера 

соответствующих 

ответов 

«отлично» - процент 

правильных ответов 80-100%; 

 «хорошо» - процент 

правильных ответов 65-

79,9%; 

«удовлетворительно» - 

процент правильных ответов 

50-64,9%; 

«неудовлетворительно» - 

процент правильных ответов 

менее 50%. 

ПК-1.1, ПК-

1.2, ПК-1.3, 

ПК-1.4, ПК- 

1.5 

 

 

3.2. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций 



в процессе освоения основной профессиональной образовательной программы 

№ Форма контроля/ 

коды оцениваемых 

компетенций 

Процедура оценивания Шкала и критерии оценки, балл 

1. Зачёт - ПК-1.1, ПК-

1.2, ПК-1.3, ПК-1.4, 

ПК-1.5 

 

При подготовке к зачету 

необходимо 

ориентироваться на 

конспекты лекций, рабочую 

программу дисциплины, 

нормативную, учебную и 

рекомендуемую 

литературу. Основное в 

подготовке к сдаче зачета - 

это повторение всего 

материала дисциплины. 

При подготовке к сдаче 

зачета обучающийся весь 

объем работы должен 

распределять равномерно 

по дням, отведенным для 

подготовки к зачету, 

контролировать каждый 

день выполнение 

намеченной работы.  По 

завершению изучения 

дисциплины сдается зачет.  

В период подготовки к 

зачету обучающийся вновь 

обращается к уже 

изученному (пройденному) 

учебному материалу.  

Подготовка обучающегося 

к зачету включает в себя 

три этапа: самостоятельная 

работа в течение семестра; 

непосредственная 

подготовка в дни, 

предшествующие зачету по 

темам курса; подготовка к 

ответу на задания, 

содержащиеся в билетах 

(тестах) зачета. Зачет 

проводится по вопросам, 

охватывающим весь 

пройденный материал 

дисциплины, включая 

вопросы, отведенные для 

самостоятельного 

изучения.   

 «зачтено» - правильность ответов на 

вопросы (верное, четкое, достаточно глубокое 

изложение идей, понятий, фактов, 

нормативно-правового материла и т.п.); 

полнота и лаконичность ответа; степень 

использования и понимания научных и 

нормативных источников; умение связывать 

теорию с практикой; логика и 

аргументированность изложения материала; 

грамотное комментирование, приведение 

примеров, аналогий; культура речи 

  «не зачтено» предполагает, что 

обучающимся либо не дан ответ на вопрос, 

либо обучающийся не знает основных 

понятий дисциплины или не ориентируется в 

ее системе, не может определить предмет 

дисциплины. 

 

3.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для процедуры 

оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе освоения основной профессиональной 

образовательной программы 

3.1.1. Типовые задания для проведения текущего контроля обучающихся 

Контрольная работа № 1 



 

Вариант 1 

1. В каких случаях кадровая служба имеет право выдать дубликат трудовой книжки? Как этот 

документ оформляется? 

2. Перечислите виды документов, применяемые при переводе на другую работу. Как 

оформляется каждый из них? 

3. Назовите документы, предоставляемые работником при поступлении на работу. 

4.  Каким локальным нормативным актом регламентируется работа кадровых специалистов с 

персональными данными? Дайте ему характеристику. 

 

Вариант 2 

1. Характеристика назначения трудовой книжки. В какой срок должна быть заведена трудовая 

книжка при поступлении на работу впервые? 

2. Перечислите виды документов, применяемые при увольнении. Как оформляется каждый из 

них? 

3. Какой локальный нормативный акт определяет организацию труда сотрудников в 

компании. Дайте ему характеристику. 

4. Назовите информацию, обязательную для включения в трудовой договор. 

 

Контрольная работа № 2 

 

Вариант 1 

1. Перечислите состав документов личного дела работника. Какими нормативными 

документами это определено? 

2. Назовите документы кадровой службы, подлежащие передаче в архив. 

 Вариант 2 

1. Каковы особенности составления номенклатуры дел кадровой службы? 

2. Назовите обязательные регистрационные формы кадровой службы? 

 

3.1.2. Вопросы для опроса: 

Тема 2 Регламентация документирования кадровой деятельности и работы с кадровыми 

документами. 

 

Контрольные вопросы: 

 

1. Перечислить основные виды документов, используемые для документирования  

трудовых отношений, установленных в трудовом законодательстве. 

2.Назовите типовые функции кадровой службы. 

 

Тема 3 Система кадровой документации. 

 

Контрольные вопросы: 

 

1. Назовите задачи и функции кадровой службы. 

2. Какие документы регламентируют работу с персоналом организации? 

3. На основе, каких документов разрабатываются положение о кадровой службе и  

должностные инструкции ее сотрудников? 

4. Какова структура текстов положения о кадровой службе и должностной инструкции? 

5. Когда положение о кадровой службе приобретает юридическую силу? Когда оно  

требует переработки? 

6. Перечислите общие требования к оформлению организационных документов. 

 



Тема 4 Документирование кадровой деятельности 

 

Контрольные вопросы: 

1. Выделите основные документируемые задачи кадровой деятельности. 

2. Охарактеризуйте структуру текста трудового договора, перечислите существенные  

положения трудового договора. 

3. Являются ли унифицированные формы обязательными? 

4. На основе требований к трудовому договору, определить порядок оформления  

дополнительного соглашения (изменения к трудовому договору). 

5. Какими требованиями должна руководствуется кадровая служба при оформлении  

приказов в текстовой форме? 

 

Тема 5 Трудовая книжка 

Контрольные вопросы: 

1. В какой срок должна быть заведена трудовая книжка при поступлении работника на  

работу впервые? 

2. В каких случаях кадровая служба имеет право выдать дубликат трудовой книжки? 

3.В какой срок после увольнения работнику выдается трудовая книжка? 

4. Как оформляется выдача вкладыша к трудовой книжке? 

5. Какое структурное подразделение организации хранит бланки трудовых книжек и  

вкладышей к ним?  

6.Как исправить ошибки, обнаруженные на титульном листе трудовой книжки? 

7.Как исправить ошибки, обнаруженные в заполнении раздела «Сведения о работе»? 

 

Тема 6 Систематизация документов кадровой службы  

 

Контрольные вопросы 

1. Каково назначение номенклатуры дел в кадровой службе? 

2. Каковы требования к формулировке заголовков документов по личному составу в  

номенклатуре дел? 

3. Перечислите состав документов личного дела работника; государственного служащего. 

4. Как определяются сроки хранения кадровых документов? 

5. Какая служба в организации должна разработать номенклатуру дел кадровой службы?  

6. Какие особенности характерны для номенклатуры дел кадровой службы? 

 

Семинар. Тема 7.  Формирование кадровых документов в дела и организация 

 их текущего хранения 

Вопросы для обсуждения: 

1. Документы по личному составу как источник трудовой деятельности граждан РФ и 

иностранных граждан.  

2. Социально-правовая значимость сохранения этой документации для защиты  

законных прав и интересов граждан.  

3.Документы по личному составу как исторический источник по истории экономических, 

политических, социальных процессов, генеалогических и статистических исследований. 

4.На основе, каких критериев проводится экспертиза? 

5.Какое значение при экспертизе имеет время образования документов? 

6.Как осуществляется отбор на государственное хранение документов с повторяющейся  

информацией? 

7.Перечень документов. Установление сроков хранения документов по личному составу 

 

Семинар. Тема 8.  Организация деятельности архива по личному составу организации 

  Вопросы для обсуждения: 



1. Формирование дел из документов по личному составу. 

2. Составление заголовков дел 

3. Составление законченной, сводной, сдаточной описей, реквизиты их оформления (гриф 

утверждения, согласования) 

4. Подготовка дел к архивному хранению; полная, частичная обработка дел (внутренняя опись). 

Оформление личных дел. 

5.Общие правила хранения и передачи кадровой документации, передача документов на хранение 

правопреемнику, передача документов из архива организации на государственное хранение и 

передача документов, образовавшихся в деятельности организации, ликвидированных в ходе 

банкротства. 

6.Обеспечение хранения дел по личному составу в архиве организации и  

государственном архиве. 

 

3.1.4 Практические задания 

Тема 2 Регламентация документирования кадровой деятельности и работы с кадровыми 

документами. 

Задания: 

1. Дать анализ Трудовой кодекс Российской Федерации и определите требования к составу и 

оформлению документов, регламентирующих трудовые отношения. 

2. Дать анализ Трудовой кодекс Российской Федерации и определите требования к функциям 

кадровой службы. 

 

Указания по выполнению заданий: 

1. Изучите Трудовой кодекс: какими документами предусмотрено оформление приема, 

перевода, увольнения, командирования, дисциплинарного взыскания и предоставления 

отпуска работникам. Состав документов фиксируется по каждой отдельной процедуре. 

Обратите внимание на сроки подготовки документов, установленные законодательно. 

Результаты оформите в таблицу. 

 

Наименование 

процедуры 

Виды 

документов 

Номер статьи Сроки, 

связанные с 

документами 

Содержание и 

оформление 

Приём на работу     

Перевод     

Предоставление 

отпуска 

    

Поощрение     

Дисциплинарное 

взыскание 

    

Командирование     

Увольнение     

 

2. Изучить Трудовой кодекс и определить обязанности работодателя по отношению к 

работнику, которые установлены в Кодексе при возникновении трудовых отношений. На 

этой основе составить перечень функций, выполняемых кадровой службой 

 

Контрольные вопросы: 

 

1. Перечислить основные виды документов, используемые для документирования  

трудовых отношений, установленных в трудовом законодательстве. 



2.Назовите типовые функции кадровой службы. 
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

 

Тема 3  Система кадровой документации. 
Задания: 

1. Проанализируйте организацию работы с кадрами в ЗАО «Энергия плюс».  

2. Разработайте Положение об отделе кадров ЗАО «Энергия плюс». 

3. Разработайте должностную инструкцию для одного из сотрудников кадровой службы 

 

Указания по выполнению заданий: 

 

1. Проанализируйте комплекс документов ЗАО «Энергия плюс», выявляя его структуру,  

численность, направления деятельности Общества и особенности организации кадровой  

работы. 

2. На основе квалификационной характеристики руководителя кадровой службы, УСОРД,  

Трудового кодекса и требований иных нормативных и методических документов  

разработайте и оформите проект Положения об отделе кадров ЗАО «Энергия плюс».    

3. На основе квалификационных характеристик работников кадровой службы, УСОРД 

разработайте проект должностной инструкции одного из сотрудников отдела кадров  

ЗАО «Энергия плюс».   и оформите его в соответствии с установленными требованиями. 

Контрольные вопросы: 

1. Назовите задачи и функции кадровой службы. 

2. Какие документы регламентируют работу с персоналом организации? 

3. На основе, каких документов разрабатываются положение о кадровой службе и  

должностные инструкции ее сотрудников? 

4. Какова структура текстов положения о кадровой службе и должностной инструкции? 

5. Когда положение о кадровой службе приобретает юридическую силу? Когда оно  

требует переработки? 

6. Перечислите общие требования к оформлению организационных документов. 

https://urait.ru/bcode/536724
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

УСОРД 

Квалификационные характеристики работников кадровой службы 

Комплект документов ЗАО «Энергия плюс». 

 
Тема 4 Документирование кадровой деятельности 
Задания: 

1. Изучите законодательные требования к содержанию и оформлению трудового  

договора. Подготовьте проекты документов по приему на работу. 

2. Подготовьте проекты документов по переводу на другую работу. 

3.Подготовьте проекты документов о предоставлении отпуска, проекты документов о  

командировании работника  

4.Подготовьте проекты документов о поощрении работника и проекты документов о 

вынесении дисциплинарного взыскания.  

5.Подготовьте проекты документов об изменении фамилии работника и проекты  

документов о расторжении трудового договора. 

 

Указания по выполнению заданий: 

 

1.На основании справочных данных о работнике и требований Трудового кодекса подготовить 

трудовой договор с работником, оформите приказ о приеме работника на работу (студенты могут 

составить приказ по общим правилам оформления приказов или воспользоваться 

унифицированной формой Т-1). Заполнить Личную карточку работника (форму Т-2.) Определить 

состав документов, используемых и созданных при приеме на работу, которые формируются в 

личное дело работника. 

https://urait.ru/bcode/536724


2. На основании справочных данных о работнике и требований Трудового кодекса оформить 

перевод работника (по его инициативе и по инициативе руководителя структурного 

подразделения) на другую работу в той же организации. Составить заявление, представление, 

уведомление и оформить приказ о переводе работника на другую работу (по общим правилам 

оформления приказов или воспользоваться унифицированной формой Т-5). Внести данные в 

Личную карточку работника (форму Т-2.) Определить состав документов, используемых и 

созданных при переводе на другую работу, которые формируются в личное дело работника. 

3. На основании справочных данных о работнике и требований Трудового кодекса оформить 

ежегодный очередной оплачиваемый отпуск и отпуск без сохранения заработной платы. 

Составить график отпусков, оформить приказ о предоставлении отпуска (по общим правилам 

оформления приказов или воспользоваться унифицированной формой Т-6). Внести данные в 

Личную карточку работника (форму Т-2.). 

4. На основании справочных данных о работнике подготовить приказ о направлении работника в 

командировку (по общим правилам оформления приказов или воспользоваться унифицированной 

формой Т-9).  

5. На основании справочных данных о работнике, оформить приказ о поощрении работника (по 

общим правилам оформления приказов или воспользоваться унифицированной формой Т-9). 

Внести данные о поощрении в Личную карточку работника (форму Т-2.). Определить состав 

документов, используемых при оформлении поощрения, которые формируются в личное дело 

работника. На основании материалов деловой игры составить объяснительную записку о 

дисциплинарном проступке, докладную записку о нарушении трудовой дисциплины, приказ о 

наложении дисциплинарного взыскания. 

6. На основании справочных данных о работнике оформить прекращение трудового договора по 

инициативе работника, по инициативе работодателя, по обстоятельствам, не зависящим от воли 

сторон. Определить состав документов, которыми оформляется каждая ситуация. Оформить 

приказ о прекращении действия трудового договора (по общим правилам оформления приказов 

или воспользоваться унифицированной формой Т-8). Внести данные об увольнении в Личную 

карточку работника (форму Т-2.). Определить состав документов, используемых при оформлении 

увольнения, которые формируются в личное дело работника. Составьте проект приказа об 

изменении фамилии, приведите возможные основания для издания такого приказа. 

Контрольные вопросы: 

1. Выделите основные документируемые задачи кадровой деятельности. 

2. Охарактеризуйте структуру текста трудового договора, перечислите существенные  

положения трудового договора. 

3. Являются ли унифицированные формы обязательными? 

4. На основе требований к трудовому договору, определить порядок оформления  

дополнительного соглашения (изменения к трудовому договору). 

5. Какими требованиями должна руководствуется кадровая служба при оформлении  

приказов в текстовой форме? 
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

Общероссийские классификаторы. 

Тема 5 Трудовая книжка 
Задания: 

1. Проанализировать Трудовой кодекс РФ, Правила ведения и хранения трудовых книжек, 

инструкцию по заполнению трудовой книжки. Выяснить правила заведения и порядок ведения 

трудовых книжек. 

2. Заполнить бланк трудовой книжки сведениями о работе и увольнении. 

3. Проанализировать предложенные копии трудовых книжек, объяснить ошибки в  

оформлении и ведении. 

4.Зарегистрировать оформленную трудовую книжку 

Указания по выполнению заданий: 

Изучить Трудовой кодекс РФ, Правила ведения и хранения трудовых книжек, инструкцию по 

заполнению трудовых книжек.  

Установить:  

- законодательные и нормативные положения о статусе трудовой книжке, порядке ее 

оформления и ведения; 

- нормативные требования о дубликате трудовой книжки; 

- нормативные требования о вкладыше к трудовой книжке. 

2. Используя предложенные материалы деловой игры и материалы занятий о документировании 

приема, перевода, увольнения внести соответствующие записи в трудовую книжку. 

3. Изучить предложенные копии трудовых книжек, выявить ошибки в оформлении и 

исправлениях на титульном листе, в разделе «Сведения о работе». 

Контрольные вопросы: 

1. В какой срок должна быть заведена трудовая книжка при поступлении работника на  

работу впервые? 

2. В каких случаях кадровая служба имеет право выдать дубликат трудовой книжки? 

3.В какой срок после увольнения работнику выдается трудовая книжка? 
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4. Как оформляется выдача вкладыша к трудовой книжке? 

5. Какое структурное подразделение организации хранит бланки трудовых книжек и  

вкладышей к ним?  

6.Как исправить ошибки, обнаруженные на титульном листе трудовой книжки? 

7.Как исправить ошибки, обнаруженные в заполнении раздела «Сведения о работе»? 

Список литературы: 

Источник 
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доп., вступ. в силу с 30.11.2021). - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   

Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 г. N 320н «Об утверждении 

формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек». - Режим доступа: http://www.consultant.ru.   
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 19 мая 2021 г. N 320н «Об утверждении 

формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек». 

Бланки трудовых книжек 

Примеры заполненных трудовых (книжек с ошибками) 

Тема 6 Систематизация документов кадровой службы  

Задания 

1. Проанализируйте номенклатуру дел кадровой службы ЗАО «Энергия плюс». 

2. Составьте проект номенклатуры дел отдела кадров ЗАО «Энергия плюс» на следующий 

календарный год. 

3. Проанализируйте требование законодательных и нормативных документов к составу 

документов личного дела. 

4. Сформируйте личное дело сотрудника ЗАО «Энергия плюс» составьте внутреннюю опись 

документов личного дела. 

Указания по выполнению заданий 

1. С учетом требований нормативных документов проанализируйте номенклатуру дел  

ЗАО «Энергия плюс», определяя ее вид, классификационную схему, особенности  

формулирования заголовков, источники и правильность установления сроков хранения.  

Определите переходящие дела, включенные в эту номенклатуру. 

2. На основе требований Основных правил работы архивов организаций и типового  

перечня управленческих документов со сроками хранения составьте проект  

номенклатуры дел ЗАО «Энергия плюс», на следующий календарный год. Проект оформите в 

соответствии с установленным порядком. 

3. Изучить Указ Президента РФ Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г.  
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№ 609 «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской  

Федерации и ведении его личного дела»   

Изучить р.7,8 Типового перечня управленческих документов и определить состав документов 

личного дела работника.  

4.Используя документы, разработанные на предыдущих занятиях, сформируйте личное  

дело работника с учетом установленных нормативных требований. Для сформированного  

личного дела составьте внутреннюю опись документов. 

Контрольные вопросы 

1. Каково назначение номенклатуры дел в кадровой службе? 

2. Каковы требования к формулировке заголовков документов по личному составу в  

номенклатуре дел? 

3. Перечислите состав документов личного дела работника; государственного служащего. 

4. Как определяются сроки хранения кадровых документов? 

5. Какая служба в организации должна разработать номенклатуру дел кадровой службы?  

6. Какие особенности характерны для номенклатуры дел кадровой службы? 
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Материально-техническое обеспечение занятия: 

Трудовой кодекс РФ 

Методические рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных 

органах исполнительной власти. 

 Комплект документов ЗАО «Энергия плюс». 

 Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности 

государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков 

хранения. 

3.1.5. Тестовые задания 
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Компетенции  Вопросы  Ответы  

ПК-1  1. Может ли женщина, 

находящаяся в отпуске 

по уходу за ребенком до 

1,5 лет, выйти на работу, 

чтобы одновременно 

получать и пособие, и 

зарплату за 

отработанное время? 

 

a) Может выйти, но только на 

неполное рабочее время 

(рабочее время сокращено на 15 

минут). 

b) Не может. 

c) Может выйти, но только на 

неполное рабочее время 

(рабочее время сокращено на 2 

часа). 

 

ПК-1  2.По какому основанию 

увольнять работника, 

если в день 

предупреждения его об 

увольнении по 

результатам испытания 

он вручил вам заявление 

об уходе по 

собственному желанию? 

 

a) По собственному желанию. 

b) По результатам испытания. 

c) На усмотрение работодателя. 

d) В зависимости от того, какой 

документ получен первым. 

 

ПК-1  3. Гражданин, имеющий 

инвалидность, скрыл это 

при приеме на работу и 

предъявил свои 

документы об 

инвалидности позже, 

когда работа оказалась 

для него тяжела. Можно 

ли его теперь уволить? 

 

a) Нет, нельзя. 

b) Можно, если у вас нет для него 

работы в соответствии с 

индивидуальной программой 

реабилитации и абилитации 

(ИПРА). 

c) Можно за сокрытие сведений об 

инвалидности при приеме на 

работу 

ПК-1  4.Трудовой договор с 

бывшим госслужащим 

подписан 09.06.2017. В 

нем указана дата начала 

работы - 13.06.2017. Но 

ваш новый сотрудник 

заболел и фактически 

приступил к работе с 

15.06.2017. С какого дня 

нужно отсчитывать 10 

дней для направления 

уведомления в госорган 

о приеме экс-

госслужащего на 

работу? 

 

a) С 09.06.2017. 

b) С 13.06.2017. 

c) С 15.06.2017. 

 

ПК-1  5. Сотрудница - 

внешний совместитель 

забеременела, при этом 

она собирается 

 

a) Известить основного 

работодателя и запросить у нег о      



оформлять декретный 

отпуск только по 

основному месту 

работы, а по месту 

совместительства хочет 

продолжить работу. Как 

должен поступить 

работодатель по 

совместительству? 

 

оформления отпуска по 

беременности и родам. 

b) Уволить совместителя. 

c) Ничего не предпринимать и 

позволить сотруднице 

продолжить работу. 

        

ПК-1  6. Сотрудница получила 

больничный лист по 

беременности и родам, 

но продолжает работать. 

Она хочет, чтобы 

декретный отпуск ей 

дали позже, причем в 

полном объеме (140 

дней). Можно ли так 

поступить? 

 

a) Да, можно. 

b) Нет, отпуск нужно предоставить 

строго в соответствии с датами, 

указанными в больничном 

листе. 

c) Отпуск можно предоставить 

позже, но дата его окончания 

все равно должна совпадать с 

датой, указанной в 

больничном листе. 

 

ПК-1  7. Сотрудника отзываем 

из отпуска. Какое или 

какие условия должны 

быть соблюдены? 

 

a) Сотрудник должен дать 

согласие. 

b) Не требуется соблюдение каких-

либо условий. 

c) Сотрудник должен дать 

согласие и до конца рабочего 

года, в котором это 

произошло, успеть отгулять 

минимум 14 календарных 

дней подряд. 

 

ПК-1  8. Трудовой договор с 

Малининой Л.А. 

заключен на срок по 30 

сентября 2019 г., а 9 

августа 2019 г. она 

написала заявление о 

предоставлении отпуска 

по беременности и 

родам на 140 

календарных дней и 

приложила к нему 

больничный лист, 

выданный на период с 9 

августа 2019 г. по 26 

декабря 2019 г. 

Изменится ли дата 

окончания срочного 

трудового договора? 

 

a) Да, необходимо продлить с ней 

трудовой договор по 26 

декабря 2019 года. 

b) Нет. 

c) Трудовой договор станет 

бессрочным. 

 



ПК-1  9. Старшему бухгалтеру 

установлено испытание 

продолжительностью 2 

месяца. Он приступил к 

работе 10 октября. По 

условиям трудового 

договора испытательный 

срок должен 

закончиться 10 декабря. 

Но с 5 по 14 ноября 

работник был на 

больничном. 

Рассчитаем дату 

окончания 

испытательного срока. 

 

a) 10 октября. 

b) 20 декабря. 

c) Испытательный срок 

начнётся заново. 

 

ПК-1  10. Трудовую 

деятельность в 

организации работник 

начал 18 января 2017 

года. В первом рабочем 

году (с 18.01.2017 по 

17.01.2018) отпусков без 

сохранения зарплаты у 

него не было. За второй 

рабочий год (с 

18.01.2018 по 

17.01.2019) у работника 

набралось всего 19 

календарных дней 

отпусков за свой счет. 

Отпуска без сохранения 

зарплаты работник брал, 

используя 

предоставленное ТК 

право на 60 дней такого 

отпуска в году, 

поскольку является 

инвалидом. В табеле эти 

дни отмечены кодом 

«ОЗ». Определим, как 

повлияют отпуска за 

свой счет на рабочий год 

работника. 

 

a) Рабочий год сдвигается на 46 

дней. 

b) Никак не повлияют. 

 

ПК-1   

11. Из какого советского 

фильма эта цитата: «Что 

ж так плохо за кадрами 

смотрите? Бегают, куда 

хотят, ваши кадры»? 

 

 

a) Служебный роман. 

b) Москва слезам не верит. 

c) Любовь и голуби. 

 



ПК-1   

12. Каким документом 

установлены нерабочие 

праздничные дни в 

Российской Федерации? 

 

a) Ст. 5.27 Кодекса об 

административных 

правонарушениях РФ. 

b) Ст. 112 Трудового кодекса РФ. 

c) Производственным календарём 

на 2020 год. 

 

ПК-1   

13. В организации был 

издан приказ от 

28.02.2020 об 

увольнении работника 

02.03.2020. Вопрос: в 

каком месяце по 

кадровому мероприятию 

по форме СЗВ-ТД 

страхователь должен 

отчитаться? 

 

a) В марте. 

b) В феврале. 

 

ПК-1  14. Как можно будет 

предъявлять 

электронную трудовую 

книжку при устройстве 

на работу?  

 

a) Информация представляется 

работодателю либо в 

распечатанном виде, либо в 

электронной форме с 

цифровой подписью. 

b) Только в распечатанном виде. 

 

ПК-1  15. В информационном 

банке по федеральному 

законодательству 

поставить на контроль 

можно: 

 

a) Только весь документ. 

b) Весь документ, а также его 

статью, главу. 

c) Любой фрагмент документа. 

d) Любой абзац в тексте 

документа. 

 

ПК-1  16. Соотнесите 

событие и его 

условное 

обозначение в 

табеле учета 

рабочего времени 

Т-12: 

 

a) Продолжительность работы в 

дневное время  _БРВЯ 

b) Отпуск по беременности и 

родам_БРВЯ 

c) Выходные дни _БРВЯ 

d) Временная 

нетрудоспособность_БРВЯ 

ПК-1  17.Личное дело 

заводится … 

 

a) на руководителей и 

ответственных исполнителей 

b) нарушителей трудовой 

дисциплины 

c) клиентов фирмы 

d) на каждого работника 

ПК-1  18.Работа в ночное 

время – это работа: 

 

 

a) с 22 часов до 6 часов 

b) с 20 часов до 4 часов 

c) с 23 часов до 5 часов 



ПК-1  19. Приказы по личному 

составу хранятся … 

 

 

a) в личном деле сотрудника 

b) группируются в отдельное 

дело 

c) на руках у сотрудника 

d) вместе с другими кадровыми 

документами 

ПК-1  20. Локальные 

нормативные акты это… 

 

 

a) нормативные акты, 

содержащие нормы трудового 

права, принимаемые 

работодателем 

b) документы только для 

сотрудников отдела кадров 

c) документы для служебного 

пользования 

ПК-1  21.Установите 

соответствие в сроках 

хранения:  

a) Документы по 

личному составу 

(трудовые 

договоры, 

личные карточки 

сотрудников, 

лицевые 

карточки, счета 

работников) 

b) Личные дела 

(заявления, копии 

приказов и 

выписки из них, 

копии личных 

документов, 

листки по учету 

кадров, анкеты, 

аттестационные 

листы и др.) 

c) Табели 

(графики), 

журналы учета 

рабочего времени 

d) Правила 

трудового 

распорядка 

e) Графики 

предоставления 

отпусков 

f) Штатное 

расписание 

g) Документы о 

несчастных 

 

1. 5 лет 

2. 75 лет 50 лет (75 лет – если 

оформлены до 2003 года 

3. 3 года  

4. 1 год 

5. Постоянно 

6. 45 лет 

7. 3 года до замены новыми 

8. До востребования  

 



случаях на 

производстве 

 

ПК-1  22. Соотнесите 

документ и место его 

хранения: 

a) График отпусков 

b) Личную карточку

  

c) Приказ о 

предоставлении 

отпуска 

d) Штатное 

расписание 

a) В папке с приказами по 

основной деятельности 

b) Отдельным массивом в 

свободном виде 

c) Сейф 

d) Личное дело 

 

 
3.2.Типовые задания для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Документационное обеспечение управления 

персоналом» проводится в форме зачёта. 

 

3.2.1  Типовые вопросы к зачёту/коллоквиуму  

1.Понятие кадрового делопроизводства.  

2. Государственное регулирование кадрового делопроизводства.  

3. Регламентация оформления кадровых документов в ГОСТах, унифицированных системах 

документаций, классификаторах технико-экономической и социальной информации, ГСДОУ.  

4. Современная регламентация создания кадровых документов на уровне министерств и ведомств.  

5. Инструктивно- методические материалы предприятий и организаций по созданию и оформлению 

кадровых документов.  

6. Структура организационно-правовых документов.  

7. Требования к составлению организационных документов, процедура их согласования и 

утверждения, порядок внесения в них изменений и дополнений.  

8. Назначение плановых документов, их виды, структура.  

9. Требования к составлению плановых документов, процедура их согласования и утверждения, 

порядок внесения в них изменений и дополнений.  

10. Назначение договорных документов, их виды, структура.  

11. Требования к составлению договорных документов, процедура  

их согласования и утверждения, порядок внесения в них изменений и дополнений.  

12. Различия между индивидуальным трудовым договором и гражданско-правовым договором.  

13. Распорядительная кадровая документация, виды и правила составления и оформления.  

14. Справочно-информационная документация, виды, правила составления.  

15. Учетная кадровая документация, виды, требования к оформлению.  

16.Личное дело сотрудника, требования к его оформлению.  

17. Работа кадровой службы по обеспечению сохранности персональных данных работников, 

Положение о защите персональных данных, согласие работника за обработку и использование его 

персональных данных.  

18. Унифицированные формы документов по учету и использованию рабочего времени. Методы 

учета использованного рабочего времени.  

19. Условные обозначения видов затрат рабочего времени.  

20. Документы, подтверждающие отсутствие на рабочем месте по уважительной причине.  

21. Порядок оформления документов, удостоверяющих временную нетрудоспособность.  

22. Кадровый документооборот.  



23. Номенклатура дел кадрового подразделения.  

24. Сроки хранения кадровых документов. Особенности работы с документами кратких сроков 

хранения.  

25. Формирование дел и оперативное хранение кадровых документов.  

26. Подготовка кадровых документов к сдаче в ведомственный архив, справочно-поисковая система 

по кадровым документам в архиве  

26.Требования архивного законодательства к обеспечению сохранности документов по личному 

составу.  

27. Управление архивным хранением документов.  

28. Правила заполнения и хранения трудовых книжек.  

29. Пакет документов при проведении оценки персонала.  

30. Перечень документов и порядок их оформления на награждение отраслевыми и 

государственными наградами. 

 

3.3. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций 

С целью определения уровня овладения компетенциями, закрепленными за дисциплиной, в 

заданные преподавателем сроки проводится текущий и промежуточный контроль знаний, умений и 

навыков каждого обучающегося. Все виды текущего контроля осуществляются на практических 

занятиях. Исключение составляет устный опрос, который может проводиться в начале или конце 

лекции в течение 15-20 мин. с целью закрепления знаний терминологии по дисциплине. При оценке 

компетенций принимается во внимание формирование профессионального мировоззрения, 

определенного уровня включённости в занятия, рефлексивные навыки, владение изучаемым 

материалом.  

Процедура оценивания компетенций обучающихся основана на следующих стандартах: 

1. Периодичность проведения оценки. 

2. Многоступенчатость: оценка (как преподавателем, так и обучающимися группы) и 

самооценка обучающегося, обсуждение результатов и комплекс мер по устранению недостатков. 

3. Единство используемой технологии для всех обучающихся, выполнение условий 

сопоставимости результатов оценивания. 

4. Соблюдение последовательности проведения оценки. 

Текущая аттестация обучающихся. Текущая аттестация обучающихся по дисциплине 

«Документационное обеспечение управления персоналом» проводится в соответствии с 

локальными нормативными актами ОАНО ВО МПСУ и является обязательной. 

Текущая аттестация по дисциплине «Документационное обеспечение управления 

персоналом» проводится в форме опроса и контрольных мероприятий по оцениванию фактических 

результатов обучения обучающихся и осуществляется преподавателем дисциплины.  

Объектами оценивания выступают: 

₋ учебная дисциплина (активность на занятиях, своевременность выполнения различных 

видов заданий, посещаемость всех видов занятий по аттестуемой дисциплине); 

₋ степень усвоения теоретических знаний в качестве «ключей анализа»; 

₋ уровень овладения практическими умениями и навыками по всем видам учебной работы; 

₋ результаты самостоятельной работы (изучение книг из списка основной и дополнительной 

литературы). 

Активность обучающегося на занятиях оценивается на основе выполненных обучающимся 

работ и заданий, предусмотренных данной рабочей программой дисциплины.  

Кроме того, оценивание обучающегося проводится на текущем контроле по дисциплине. 

Оценивание обучающегося на контрольной неделе проводится преподавателем независимо от 

наличия или отсутствия обучающегося (по уважительной или неуважительной причине) на занятии. 

Оценка носит комплексный характер и учитывает достижения обучающегося по основным 

компонентам учебного процесса за текущий период. 

Оценивание обучающегося носит комплексный характер и учитывает достижения 



обучающегося по основным компонентам учебного процесса за текущий период с выставлением 

оценок в ведомости. 

Промежуточная аттестация обучающихся. Промежуточная аттестация обучающихся по 

дисциплине «Документационное обеспечение управления персоналом» проводится в соответствии 

с локальными нормативными актами ОАНО ВО «МПСУ» и является обязательной. 

Промежуточная аттестация по дисциплине «Документационное обеспечение управления 

персоналом» проводится в соответствии с учебным планом на 3 курсе в 6 семестре для очной формы 

обучения, на 4 курсе в 7 семестре для очно-заочной формы обучения, на 3 курсе в 6 семестре для 

заочной формы обучения; для всех форм обучения в виде зачёта в период зачетно-экзаменационной 

сессии в соответствии с графиком проведения.  

Обучающиеся допускаются к зачёту по дисциплине в случае выполнения им учебного плана 

по дисциплине: выполнения всех заданий и мероприятий, предусмотренных программой 

дисциплины. 

Оценка знаний обучающегося на зачёте определяется его учебными достижениями в 

семестровый период и результатами текущего контроля знаний и выполнением им заданий. 

Знания умения, навыки обучающегося на зачёте оцениваются как: «зачтено», «не зачтено». 

Основой для определения оценки служит уровень усвоения обучающимися материала, 

предусмотренного данной рабочей программой. 

 
Вид деятельности Методические указания по организации деятельности студента 

Лекция Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно 

фиксировать основные положения, выводы, формулировки, 

обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, 

термины. Проверка терминов, понятий с помощью энциклопедий, 

словарей, справочников с выписыванием толкований в тетрадь. 

Обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает 

трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой 

литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, 

необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на 

консультации, на практическом занятии. 

Практические занятия Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и 

задачам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование 

источников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к 

контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы, 

работа с текстом. Прослушивание аудио- и видеозаписей по заданной 

теме, решение расчетно-графических заданий, решение задач по 

алгоритму и др. 

Индивидуальные 

задания 

Знакомство с основной и дополнительной литературой, включая 

справочные издания, зарубежные источники, конспект основных 

положений, терминов, сведений, требующихся для запоминания и 

являющихся основополагающими в этой теме. Составление 

аннотаций к прочитанным литературным источникам и др. 

Самостоятельная 

работа 

Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и 

закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся; углубления и расширения теоретических 

знаний студентов; формирования умений использовать нормативную,  

правовую, справочную  документацию, учебную  и специальную 

литературу; развития познавательных способностей и активности 

обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, 

ответственности, организованности; формирование 

самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, 

совершенствованию и самоорганизации; формирования 

профессиональных компетенций; развитию исследовательских 

умений обучающихся. Формы и виды самостоятельной работы: чтение 

основной и дополнительной литературы – самостоятельное изучение 



материала по рекомендуемым литературным источникам; работа с 

библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой 

литературы; работа со словарем, справочником; поиск необходимой 

информации в сети Интернет; конспектирование  источников; 

реферирование источников; составление аннотаций к прочитанным 

литературным источникам; составление рецензий и отзывов на 

прочитанный материал; составление обзора публикаций по теме; 

составление и разработка терминологического словаря; составление 

хронологической таблицы; составление библиографии 

(библиографической картотеки); подготовка к различным формам 

текущей и промежуточной аттестации (к тестированию, зачету, 

экзамену); выполнение домашних контрольных работ; 

самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного 

типа (ответы на вопросы, тесты; выполнение творческих заданий). 

Технология организации самостоятельной работы обучающихся 

включает использование информационных и материально-

технических ресурсов образовательного учреждения: библиотеку с 

читальным залом, укомплектованную в соответствии с 

существующими нормами; учебно-методическую базу учебных 

кабинетов, лабораторий и зала кодификации; компьютерные классы с 

возможностью работы в сети Интернет; аудитории (классы) для 

консультационной деятельности; учебную и учебно-методическую 

литературу, разработанную с учетом увеличения доли 

самостоятельной работы студентов, и иные  методические материалы. 

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной 

работы преподаватель проводит консультирование по выполнению 

задания, который включает цель задания, его содержания, сроки 

выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к 

результатам работы, критерии оценки. Во время выполнения 

обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы и при 

необходимости преподаватель может проводить индивидуальные и 

групповые консультации. Самостоятельная работа может 

осуществляться индивидуально или группами обучающихся в 

зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной 

работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся. Контроль 

самостоятельной работы предусматривает: 

₋ соотнесение содержания контроля с целями обучения; 

объективность контроля; 

₋ валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий 

тому, что предполагается проверить);  

₋ дифференциацию контрольно-измерительных материалов. 

₋ Формы контроля самостоятельной работы: 

₋ просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы 

преподавателем; 

₋ организация самопроверки,  

₋ взаимопроверки выполненного задания в группе; обсуждение 

результатов выполненной работы на занятии; 

₋ проведение письменного опроса;  

₋ проведение устного опроса; 

₋ организация и проведение индивидуального собеседования; 

организация и проведение собеседования с группой; 

₋ защита отчетов о проделанной работе. 

Опрос Опрос - это средство контроля, организованное как специальная 

беседа преподавателя с обучающимся на темы, связанные с 

изучаемой дисциплиной, и рассчитанное на выявление объема знаний 

по определенному разделу, теме, проблеме и т.п. Проблематика, 

выносимая на опрос определена в заданиях для самостоятельной 



работы обучающегося, а также может определяться преподавателем, 

ведущим семинарские занятия. Во время проведения опроса 

обучающийся должен уметь обсудить с преподавателем 

соответствующую проблематику на уровне диалога. 

Коллоквиум Коллоквиум (от латинского colloquium – разговор, беседа) – одна из 

форм учебных занятий, беседа преподавателя с учащимися на 

определенную тему из учебной программы. Цель проведения 

коллоквиума состоит в выяснении уровня знаний, полученных 

учащимися в результате прослушивания лекций, посещения семинаров, 

а также в результате самостоятельного изучения материала. В рамках 

поставленной цели решаются следующие задачи: 

₋ выяснение качества и степени понимания учащимися 

лекционного материала; 

₋ развитие и закрепление навыков выражения учащимися своих 

мыслей; 

₋ расширение вариантов самостоятельной целенаправленной 

подготовки учащихся; 

₋ развитие навыков обобщения различных литературных 

источников; 

₋ предоставление возможности учащимся сопоставлять разные 

точки зрения по рассматриваемому вопросу. 

В результате проведения коллоквиума преподаватель должен иметь 

представление: 

₋ о качестве лекционного материала; 

₋ о сильных и слабых сторонах своей методики чтения лекций; 

₋ о сильных и слабых сторонах своей методики проведения 

семинарских занятий; 

₋ об уровне самостоятельной работы учащихся; 

₋ об умении обучающихся вести дискуссию и доказывать свою 

точку зрения; 

₋ о степени эрудированности учащихся; 

₋ о степени индивидуального освоения материала конкретными 

обучающимися. 

₋ В результате проведения коллоквиума обучающийся должен 

иметь представление: 

₋ об уровне своих знаний по рассматриваемым вопросам в 

соответствии с требованиями преподавателя и относительно 

других студентов группы; 

₋ о недостатках самостоятельной проработки материала; 

₋ о своем умении излагать материал; 

₋ о своем умении вести дискуссию и доказывать свою точку 

зрения. 

В зависимости от степени подготовки группы можно использовать 

разные подходы к проведению коллоквиума. В случае, если 

большинство группы с трудом воспринимает содержание лекций и на 

практических занятиях демонстрирует недостаточную способность 

активно оперировать со смысловыми единицами и терминологией 

курса, то коллоквиум можно разделить на две части. Сначала 

преподаватель излагает базовые понятия, содержащиеся в программе. 

Это должно занять не более четверти занятия. Остальные три четверти 

необходимо посвятить дискуссии, в ходе которой обучающиеся должны 

убедиться и, главное, убедить друг друга в обоснованности и 

доказательности полученного видения вопроса и его соответствия 

реальной практике. Если же преподаватель имеет дело с более 

подготовленной, самостоятельно думающей и активно усваивающей 

смысловые единицы и терминологию курса аудиторией, то коллоквиум 

необходимо провести так, чтобы сами обучающиеся сформулировали 



изложенные в программе понятия, высказали несовпадающие точки 

зрения и привели практические примеры. За преподавателем остается 

роль модератора (ведущего дискуссии), который в конце «лишь» 

суммирует совместно полученные результаты. 
Контрольная работа Контрольная работа – оригинальное сочинение небольшого размера, в 

котором излагаются конкретные результаты изучения обучаемым 

дисциплины (результаты собственного исследования по конкретной теме). В 

ходе написания контрольной работы обучаемый приобретает навыки 

самостоятельной работы с научной, учебной и специальной литературой, 

учится анализировать источники и грамотно излагать свои мысли. 

Выполнение контрольной работы включает ряд этапов: 

− выбор темы и подбор научных источников; 

− изучение научной литературы, анализ и обобщение материалов по 

проблеме исследования; 

− формулирование основных положений и выводов; 

− оформление контрольной работы. 

Оформление является завершающим этапом контрольной работы. Выбор 

темы и подбор источников должен быть согласован с научным 

руководителем, ведущим предмет. На основе собранного материала 

уточняется структура, содержание и объем контрольной работы. Технические 

требования к работе: объем 10-12 страниц машинописного текста, 

отпечатанного через 1,5 интервала. Контрольная работа должна иметь: 

титульный лист, содержащий: название работы, Ф.И.О. автора и научного 

руководителя, название факультета, курса, год и место написания, 

содержание на отдельной странице, нумерацию страниц. Структура 

контрольной работы включает: заголовок, введение, основную часть 

(изложение двух вопросов), заключение, список использованных источников 

и литературы. 

Заголовок (название) отражает тему данного сочинения и соответствует 

содержанию. Введение (вводная часть) должно быть кратким и точным. В нем 

обосновывается выбор темы, формулируется цель работы. Основная часть 

делится на главы в соответствии с задачами работы. Дается определение 

понятиям исследуемых явлений и процессов, раскрываются их сущность и 

особенности. В небольшой работе части могут не выделять, но каждая новая 

мысль оформляется в новый абзац. Заключение имеет форму выводов, 

соответствующих этапам исследования, или форму резюме. 

Подготовка к зачёту  При подготовке к зачёту необходимо ориентироваться на конспекты 

лекций, рекомендуемую литературу и др. Основное в подготовке к 

сдаче зачёта по дисциплине «Документационное обеспечение 

управления персоналом» - это повторение всего материала 

дисциплины, по которому необходимо сдавать зачёт. При подготовке 

к сдаче зачёта обучающийся весь объем работы должен распределять 

равномерно по дням, отведенным для подготовки к зачёту с оценкой, 

контролировать каждый день выполнение намеченной работы. 

Подготовка к зачёту с оценкой включает в себя три этапа: 

₋ самостоятельная работа в течение семестра; 

₋ непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачёту 

по темам курса;  

₋ подготовка к ответу на задания, содержащиеся в билетах 

(тестах) зачёта. 

₋ Для успешной сдачи зачёту с оценкой по дисциплине 

«Документационное обеспечение управления персоналом» 

обучающиеся должны принимать во внимание, что: 

₋ все основные вопросы, указанные в рабочей программе, нужно 

знать, понимать их смысл и уметь его разъяснить; 

₋ указанные в рабочей программе формируемые 

профессиональные компетенции в результате освоения 

дисциплины должны быть продемонстрированы студентом; 

₋ семинарские занятия способствуют получению более высокого 

уровня знаний и, как следствие, более высокой оценке на зачёте 



с оценкой; 

₋ готовиться к зачёту необходимо начинать с первой лекции и 

первого семинара. 
 


