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1. НАИМЕНОВАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

1.1. Наименование дисциплины 

Б1.В.ОД.3 Организация работы кадровой службы 

1.2. Цель дисциплины 

Формирование знаний о сущности деятельности кадровой службы организации и 

умений  их использовать в условиях конкретных организаций. 

1.3. Задачи дисциплины 

В ходе освоения дисциплины студент должен решать такие задачи как: 

 усвоение знаний о роли, функции и задачи службы персонала в современной ор-

ганизации;  

 выработка навыков к самостоятельному анализу роли, места службы персонала в 

общеорганизационном управлении и его связь со стратегическими задачами организации; 

  выработка способности применять знания на практике в профессиональной дея-

тельности. 

2. ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ 

ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Процесс изучения дисциплины «Организация работы кадровой службы» направлен на 

формирование следующих компетенций: 

 

№ 

п/п 

Шифр  

компетенции 

Наименование  

компетенции 

Планируемые результаты изучения  

учебной дисциплины 

1. ОПК-2 знание Кодекса об 

административных 

правонарушениях 

Российской Феде-

рации, Уголовного 

кодекса Российской 

Федерации и иных 

федеральных зако-

нов в части опреде-

ления ответствен-

ности за нарушения 

трудового законо-

дательства и иных 

актов, содержащих 

нормы трудового 

права), Граждан-

ского кодекса Рос-

сийской Федерации 

в части, относя-

щейся к деятельно-

сти кадровой служ-

бы 

знать: 

- основные положения Кодекса об админи-

стративных правонарушениях Российской 

Федерации, Уголовного кодекса Российской 

Федерации и иных федеральных законов в 

части определения ответственности за на-

рушения трудового законодательства и 

иных актов, содержащих нормы трудового 

права, Гражданского кодекса Российской 

Федерации в части, относящейся к деятель-

ности кадровой службы; 

уметь: 

- применять основные положения Кодекса 

об административных правонарушениях 

Российской Федерации, Уголовного кодекса 

Российской Федерации и иных федеральных 

законов в части определения ответственно-

сти за нарушения трудового законодатель-

ства и иных актов, содержащих нормы тру-

дового права, Гражданского кодекса Рос-

сийской Федерации в части, относящейся к 

деятельности кадровой службы; 

владеть: 

- навыками обоснования принятия реше-



ний, обоснования полученных выводов. 

2. ПК-8 знание принципов 

и основ формиро-

вания системы      

мотивации и сти-

мулирования пер-

сонала (в том числе 

оплаты труда), по-

рядка применения 

дисциплинарных 

взысканий, владе-

ние навыками 

оформления ре-

зультатов контроля 

за трудовой и 

исполнительской' 

дисциплиной (до-

кументов о поощ-

рениях и взыскани-

ях) и умением при-

менять их на прак-

тике 

знать: 

- принципы и основы формирования сис-

темы мотивации и стимулирования персо-

нала (в том числе оплаты труда);  

- порядок применения дисциплинарных 

взысканий; 

уметь: 

- разрабатывать на основе законодательст-

ва и нормативных правовых актов систему 

мотивации и стимулирования персонала;  

владеть: 

- навыками оформления результатов кон-

троля за трудовой и исполнительской дис-

циплиной и умением применять их на прак-

тике. 

3. ПК-10 знание Трудового 

кодекса Российской 

Федерации и иных 

нормативных пра-

вовых актов, со-

держащих нормы 

трудового права, 

знание процедур 

приема, увольне-

ния, перевода на 

другую работу и 

перемещения пер-

сонала в соответст-

вии с Трудовым 

кодексом Россий-

ской Федерации и 

владение навыками 

оформления сопро-

вождающей доку-

ментации 

знать: 

- Трудовой кодекс Российской  Федерации 

и иные нормативные правовые акты, содер-

жащие нормы трудового права;  

- процедуры приема, увольнения, перевода 

на другую работу и перемещения персонала 

в соответствии с Трудовым кодексом Рос-

сийской Федерации;  

уметь: 

- применять Трудовой кодекс Российской 

Федерации и иные нормативные правовые 

акты, содержащие нормы трудового права;  

владеть: 

- навыками оформления документации по 

приему, увольнению, переводу на другую 

работу и перемещению персонала в соот-

ветствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации. 

4. ПК-11 владение навыками 

разработки органи-

зационной и функ-

ционально-штатной 

структуры, разра-

ботки локальных 

нормативных ак-

тов, касающихся 

организации труда 

знать: 

- порядок разработки организационной и 

функционально-штатной структуры, а также 

локальных нормативных актов, касающихся 

организации труда; 

уметь: 

- разрабатывать организационную и функ-

ционально-штатную структуру, а также ло-

кальные нормативные акты, касающиеся 



(правила внутрен-

него трудового 

распорядка, поло-

жение об отпусках, 

положение о ко-

мандировках) 

организации труда;  

владеть: 

- навыками разработки организационной и 

функционально-штатной структуры; 

- навыками разработки локальных норма-

тивных актов, касающихся организации 

труда (правила внутреннего трудового рас-

порядка, положение об отпусках, положение 

о командировках); 

- навыками работы с нормативно-

правовой базой. 

5. ПК-12 знание основ раз-

работки и внедре-

ния кадровой и 

управленческой 

документации, оп-

тимизации доку-

ментооборота и 

схем функциональ-

ных взаимосвязей 

между подразделе-

ниями, основ раз-

работки и внедре-

ния процедур регу-

лирования трудо-

вых отношений и 

сопровождающей 

документации 

знать: 

- основы разработки и внедрения кадровой 

и управленческой документации,  

- основы оптимизации документооборота 

и схем функциональных взаимосвязей меж-

ду подразделениями; 

- основы разработки и внедрения проце-

дур регулирования трудовых отношений и 

сопровождающей документации; 

уметь: 

- разрабатывать кадровую и управленче-

скую документацию,  

- оптимизировать документооборот и схе-

мы функциональных взаимосвязей между 

подразделениями; 

- разрабатывать процедуры регулирования 

трудовых отношений; 

владеть: 

- навыками оформления кадровой и 

управленческой документации по регулиро-

ванию трудовых отношений. 

6. ПК-13 умение вести кад-

ровое делопроиз-

водство и органи-

зовывать архивное 

хранение кадровых 

документов в соот-

ветствии с дейст-

вующими норма-

тивно- правовыми 

актами, знание ос-

нов кадровой ста-

тистики, владение 

навыками состав-

знать: 

- кадровое делопроизводство, в соответст-

вии с действующими нормативно- право-

выми актами; 

- основы кадровой статистики; 

уметь: 

- вести кадровое делопроизводство; 

- организовывать архивное хранение кад-

ровых документов; 

- обеспечивать защиту персональных дан-

ных сотрудников;  



ления кадровой от-

четности, а также 

навыками ознаком-

ления сотрудников 

организации с кад-

ровой документа-

цией и действую-

щими локальными 

нормативными ак-

тами, умение обес-

печить защиту пер-

сональных данных 

сотрудников 

владеть: 

- навыками составления кадровой отчет-

ности; 

- навыками ознакомления сотрудников ор-

ганизации с кадровой документацией и дей-

ствующими локальными нормативными ак-

тами организации.  

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

Учебная дисциплина «Организация работы кадровой службы» относится к 

обязательным дисциплинам вариативной части учебного плана по основной 

профессиональной образовательной программе по направлению подготовки 38.03.03 

Управление персоналом. 

Для изучения данной учебной дисциплины необходимы знания, умения и навыки, 

формируемые предшествующими дисциплинами: «Управление человеческими 

ресурсами», «Оценка персонала», «Технологии найма персонала», «Основы кадровой 

политики и кадрового планирования». 

Перечень последующих учебных дисциплин, для которых необходимы знания, 

умения и навыки, формируемые данной учебной дисциплиной: «Рынок труда». 

4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С 

УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА 

КОНТАКТНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ 

УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 6 зачетных единиц, 216 

академических часов. Дисциплина изучается на 4 курсе, 7 семестре. 

 

Состав и объем дисциплины и виды учебных занятий 

Вид учебной работы Всего  

Распределение  

по семестрам  

7 

Общая трудоемкость дисциплины, ЗЕТ. 6 6 

Общая трудоемкость дисциплины, час. 216 216 

Аудиторные занятия, час. 38 38 

Лекции, час. 19 19 

Практические и семинарские занятия, час. 19 19 

Самостоятельная работа 151 151 

Курсовой проект (работа) - - 

Контрольные работы - - 

Вид итогового контроля (зачет, экзамен) Экзамен  Экзамен 

Контроль 27 27 

 

 



5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СТРУКТУРИРОВАННОЕ ПО 

ТЕМАМ (РАЗДЕЛАМ) С УКАЗАНИЕМ ОТВЕДЕННОГО НА НИХ КОЛИЧЕСТВА 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

 

5.1. Содержание дисциплины 
 

Раздел 1.Сущность деятельности службы персонала организации. 

Тема 1. Назначение службы персонала. 

История вопроса: этапы становления  службы. Концепции УП в истории. Основные 

функции современной СП. Распределение обязанностей. Ответственность. Статус служ-

бы.  

Тема 2.Факторы влияния на службу персонала. 

Типы кадровой политики и их влияние на организацию СП. Внешние и внутренние 

факторы влияния. Особенности работы СП в кризисных условиях. 

Тема 3.Требования к профессиональной компетентности работников служб 

персонала. 

Портрет современного менеджера по персоналу. Критерии отбора. Система про-

фессиональной подготовки и повышения квалификации. 

 Тема 4. Особенности управления персоналом на уровне организации. Специ-

фика управления персоналом со стороны кадровой службы и линейного менеджмента. За-

дачи линейных менеджеров и задачи кадровой службы в управлении персоналом. Линей-

ная, координирующая и сервисные функции службы персонала. Базовые принципы по-

строения службы персонала: Системность, стратегичность, адаптивность. 

Тема 5. Принцип стратегичности. Виденье и стратегия компания в кадровой по-

литике предприятия. Элементы кадровой политики. Примеры кадровых политик ведущих 

отечественных и зарубежных компаний. Формирование кадровой политики. Методология 

исследования и анализа кадровой ситуации в регионе и внутри компании.  

Тема 6. Принцип системности. Понятие и признаки системы. Системный подход 

к построению службы управления персоналом в целом и по отдельным сервисным функ-

циям: системы подбора и адаптации, мотивации, обучения и развития, формирования и 

поддержания корпоративной культуры. Пример успешных систем в управлении персона-

лом. Роль и место оценочных процедур в построении эффективной службы персонала. 

Структура и штат службы персонала.  

Тема 7. Принцип адаптивности. Обучающаяся организация и её принципы. Пре-

имущества и признаки обучающейся организации. Авторская концепция обучающейся 

организации. Способы и методы построения обучающейся организации. Примеры обу-

чающихся организаций. Роль кадровой службы в построении обучающейся организации.  

Раздел 2. Эффективность работы кадровой службы. 

Тема 8. Регламентация и бюджетирование службы персонала. Регламентация 

систем и процедур в положении о службе персонала. Регламентация сервисных функций 

кадровой службы. Документирование деятельности службы персонала, виды, назначение 

кадровых документов, особенности создания. Бюджетирование работы кадровой службы. 

Порядок формирования и защиты бюджета.  

Тема 9. Маркетинг HR-службы. Презентация кадровой политики и отчета о про-

деланной работе. Маркетинговые основы деятельности HR-менеджера, продвижение HR-

ценностей в линейном менеджменте. Как заручиться поддержкой Генерального директора 

в HR преобразованиях. 

Тема 10. Показатели эффективности деятельности HR службы. Система сба-

лансированных показателей (ССП, BSC). Основные понятия и принципы построения. Ос-

новные ошибки при внедрении ССП. Примеры показателей эффективности деятельности 

(KPI’s) службы персонала.  Разработка и внедрение  KPI’s, соответствующих стратегиче-

ским целям компании.  



Тема 11. Специфика работы службы персонала на разных этапах зрелости 

компании. Понятие зрелости компании. Уровни зрелости компании и их характерные 

признаки (5-ти уровневая модель). Роль HR службы в повышении уровня зрелости компа-

нии и специфика ее работы на каждом из уровней. Причины неудач при внедрении ССП,  

«Бережливого производства» и др. подобных систем, и как их избежать. 

5.2.  Тематический план 

Номера и наименование разделов и тем 

Количество часов 

О
б

щ
ая

 т
р
у
д

о
ём

к
о
ст

ь
 

из них 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

 

А
у
д

и
то

р
н

ы
е 

за
н

я
ти

я
 

из них 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р
ак

ти
ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

Раздел 1.Сущность деятельности службы персонала организации. 

Тема 1. Назначение службы персонала. 14 10 4 2 2 

Тема 2. Факторы влияния на службу персонала. 14 10 4 2 2 

Тема 3. Требования к профессиональной 

компетентности работников служб персонала. 
14 10 4 2 2 

Тема 4. Особенности управления персоналом на уровне 

организации 
14 12 2 2 - 

Тема 5. Принцип стратегичности. 18 14 4 2 2 

Тема 6. Принцип системности. 16 14 2 - 2 

Тема 7. Принцип адаптивности 17 13 4 2 2 

Раздел 2. Эффективность работы кадровой службы. 

Тема 8. Регламентация и бюджетирование службы 

персонала 
20 16 4 2 2 

Тема 9. Маркетинг HR-службы. 18 16 2 1 1 

Тема 10. Показатели эффективности деятельности HR 

службы 
22 18 4 2 2 

Тема 11. Специфика работы службы персонала на 

разных этапах зрелости компании. 
22 18 4 2 2 

Экзамен  27     

Всего 216 151 38 19 19 

5.3. Лекционные занятия  

Тема Содержание час. 
Формируемые 

компетенции 

Раздел 1.Сущность деятельности службы персонала организации. 

Тема 1. Назначе-

ние службы пер-

сонала. 

 

История вопроса: этапы становления  

службы. Концепции УП в исто-

рии.Правовые основы деятельности. Ос-

новные функции современной СП. Рас-

пределение обязанностей. Ответствен-

2 ОПК-2 



ность. Статус службы.  

Тема 2. Факторы 

влияния на служ-

бу персонала. 

 

Типы кадровой политики и их влияние на 

организацию СП. Внешние и внутренние 

факторы влияния. Особенности работы СП 

в кризисных условиях. 

2 ПК-11 

Тема 3. Требова-

ния к профессио-

нальной компе-

тентности работ-

ников служб пер-

сонала. 

Портрет современного менеджера по пер-

соналу. Критерии отбора. Система про-

фессиональной подготовки и повышения 

квалификации. 

 

2 ПК-10 

Тема 4.  
Особенности 

управления пер-

соналом на уровне 

организации. 

 

Специфика управления персоналом со 

стороны кадровой службы и линейного 

менеджмента. Задачи линейных менедже-

ров и задачи кадровой службы в управле-

нии персоналом. Линейная, координи-

рующая и сервисные функции службы 

персонала. Базовые принципы построения 

службы персонала: Системность, страте-

гичность, адаптивность. 

2 ПК-11 

ПК-12 

ПК-13 

Тема 5. Принцип 

стратегичности. 

 

Видение и стратегия компании в кадровой 

политике предприятия. Элементы кадро-

вой политики. Примеры кадровых политик 

ведущих отечественных и зарубежных 

компаний. Формирование кадровой поли-

тики. Методология исследования и анали-

за кадровой ситуации в регионе и внутри 

компании. 

2 ПК-11 

Тема 7.  

Принцип адап-

тивности. 

 

Обучающаяся организация и её принципы. 

Преимущества и признаки обучающейся 

организации. Авторская концепция обу-

чающейся организации. Способы и мето-

ды построения обучающейся организации. 

Примеры обучающихся организаций. Роль 

кадровой службы в построении обучаю-

щейся организации. 

2 ПК-12 

 

Раздел 2. Эффективность работы кадровой службы. 

Тема 8. Регламен-

тация и бюджети-

рование службы 

персонала 

 

 

Регламентация систем и процедур в поло-

жении о службе персонала. Регламентация 

сервисных функций кадровой службы. 

Документирование деятельности службы 

персонала, виды, назначение кадровых до-

кументов, особенности создания. Бюдже-

тирование работы кадровой службы. По-

рядок формирования и защиты бюджета. 

2 ПК-10 

ПК-13 

Тема 9. Марке-

тинг HR-службы. 

Презентация кадровой политики и отчета 

о проделанной работе. Маркетинговые ос-

новы деятельности HR-менеджера, про-

движение HR-ценностей в линейном ме-

неджменте. Как заручиться поддержкой 

Генерального директора в HR преобразо-

ваниях. 

1 ПК-12 

ПК-11 



Тема 10.  
Показатели эф-

фективности дея-

тельности HR 

службы. 

Система сбалансированных показателей 

(ССП, BSC). Основные понятия и принци-

пы построения. Основные ошибки при 

внедрении ССП. Примеры показателей 

эффективности деятельности (KPI’s) 

службы персонала.  Разработка и внедре-

ние  KPI’s, соответствующих стратегиче-

ским целям компании. 

2 ПК-8 

ПК-12 

Тема 11.  
Специфика рабо-

ты службы персо-

нала на разных 

этапах зрелости 

компании. 

Понятие зрелости компании. Уровни зре-

лости компании и их характерные призна-

ки (5-ти уровневая модель). Роль HR 

службы в повышении уровня зрелости 

компании и специфика ее работы на каж-

дом из уровней. Причины неудач при вне-

дрении ССП,  «Бережливого производст-

ва» и др. подобных систем, и как их избе-

жать. 

2 ПК-11 
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5.4. Практические занятия  

Тема Содержание час. 
Формируемые 

компетенции 

Методы и формы 

контроля 

формируемых 

компетенций 

Раздел 1.Сущность деятельности службы персонала организации. 

Тема 1. 
Назначение 

службы 

персонала. 

Составление перечня 

функций службы. 

2 ОПК-2 Письменная 

работа 

Тема 2.Факторы 

влияния на 

службу персонала. 

Выявление факторов 

влияния. Оценка 

ситуации (кейсы) 

2 ПК-11 Результаты 

кейсов - защита 

Тема 3. 

Требования к 

профессиональной 

компетентности 

работников служб 

персонала. 

Составление портрета 

должности. 

2 ПК-10 Презентация+ 

сообщение 

Тема 5. Принцип 

стратегичности 

Анализ кадровой 

политики, 

расставление 

приоритетов в 

кадровой политике. 

2 ПК-11 Устный ответ 

Контрольная 

работа 

Тема 6. Принцип 

системности. 

Изучение успешных 

систем управления 

персоналом 

2 ПК-8 

ПК-13 

 

Презентация+ 

сообщение 

 

Тема 7. Принцип 

адаптивности. 

Определение 

признаков 

самообучающейся 

организации, анализ 

системы обучения 

2 ПК-12 

 

Коллоквиум 

 



Раздел 2. Эффективность работы кадровой службы. 

Тема 8. Регла-

ментация и бюд-

жетирование 

службы персона-

ла. 

Разработка функцио-

нального бюджета по 

предложенной ситуа-

ции. 

2 ПК-10 

ПК-13 

Письменная 

работа 

Тема 9. Марке-

тинг HR-службы. 

Правила 

успешности службы 

1 ПК-12 

ПК-11 

Устный ответ 

Тема 10. Показа-

тели эффективно-

сти деятельности 

HR службы. 

Портрет лидера. 

Определение типа 

работника и 

эффективных средств 

воздействия на него 

(кейсы). 

2 ПК-8 

ПК-12 

Решение кейса по 

группам 

Тема 11. Специ-

фика работы 

службы персонала 

на разных этапах 

зрелости компа-

нии. 

Определение и 

обоснование 

приоритетных 

направлений в 

зависимости от 

ЖЦО 

2 ПК-11 

 

Работа в группах, 

устное 

представление 

результатов 
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5.5. Самостоятельная работа обучающихся  

Тема 
Виды самостоятельной 

работы 

Формируемые 

компетенции 

Методы и 

формы контроля 

формируемых 

компетенций 

часы 

Раздел 1.Сущность деятельности службы персонала организации. 

Тема 1. Назначе-

ние службы пер-

сонала. 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

Подготовка рефератов по 

истории вопроса 

ОПК-2 Подготовка 

сообщения. 

10 

Тема 2. Факторы 

влияния на служ-

бу персонала. 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

 

ПК-11 Проверка 

выполнения 

заданий для 

самостоятельной 

работы 

студентов 

 

10 

Тема 3. 
Требования к 

профессионально

й компетентности 

работников служб 

персонала. 

 

 

 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

 

ПК-10 Проверка 

выполнения 

заданий для 

самостоятельной 

работы 

студентов 

 

10 



Тема 4. 

Особенности 

управления 

персоналом на 

уровне 

организации. 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

Подготовка сообщений – 

презентаций по теме 

ПК-11 

ПК-12 

ПК-13 

Проверка 

выполнения 

заданий для 

самостоятельной 

работы 

студентов 

Подготовка 

презентаций 

12 

Тема 5. Принцип 

стратегичности. 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

 

ПК-11 Проверка 

выполнения 

заданий для 

самостоятельной 

работы 

студентов 

 

14 

Тема 6. Принцип 

системности. 

 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

 

ПК-8 

ПК-13 

 

Проверка 

выполнения 

заданий для 

самостоятельной 

работы 

студентов 

 

14 

Тема 7. Принцип 

адаптивности. 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

 

ПК-12 

 

Проверка 

выполнения 

заданий для 

самостоятельной 

работы 

студентов 

 

13 

Раздел 2. Эффективность работы кадровой службы. 

Тема 8. Регла-

ментация и бюд-

жетирование 

службы персона-

ла 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

 

ПК-10 

Пк-13 

Проверка 

выполнения 

заданий для 

самостоятельной 

работы 

студентов 

 

16 

Тема 9. Марке-

тинг HR-службы. 

Подготовка сообщения-

презентации по теме 

ПК-12 

ПК-11 

Подготовка 

сообщения 

 

16 

Тема 10. Показа-

тели эффективно-

сти деятельности 

HR службы. 

 

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

основной и 

дополнительной 

литературы  

Подготовка сообщений – 

презентаций по теме 

ПК-8 

ПК-11 

Проверка 

выполнения 

заданий для 

самостоятельной 

работы 

студентов 

Подготовка 

сообщения 

 

18 

Тема 11. Специ-

фика работы 

службы персона-

Подготовка вопросов для 

практического занятия 

на основе изучения 

ПК-11 

 

Проверка 

выполнения 

заданий для 

18 



ла на разных эта-

пах зрелости 

компании. 

основной и 

дополнительной 

литературы  

 

самостоятельной 

работы 

студентов 

 

Итого    151 

6. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ) 

Основными видами самостоятельной работы являются: 

 изучение основной и дополнительной литературы (практический опыт, представ-

ленный в периодических изданиях); 

 поиск и сбор информации по дисциплине в периодических печатных и интернет-

изданиях; 

 подготовка и написание рефератов (докладов); 

 составление аналитических таблиц; 

 подготовка презентации с использованием новейших компьютерных техноло-

гий. 

Учебно-методические пособия для самостоятельной работы обучающихся по дис-

циплине «Организация работы кадровой службы»: Методические указания для выполне-

ния внеаудиторной самостоятельной работы студентов по дисциплине «Организация ра-

боты кадровой службы» / Ионова  Ю.В. – Челябинск, 2018. –с. 

Для обеспечения самостоятельной работы студентов образовательная организация 

предоставляет библиотечные ресурсы, электронные библиотечные ресурсы. 

7. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 

АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Фонд оценочных средств (ФОС) по дисциплине «Организация работы кадровой 

службы» представлен отдельным документом и является частью рабочей программы. 

8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Основная литература: 

 

1. Абуладзе, Д.Г. Документационное обеспечение управления персоналом: учебник 

и практикум для бакалавриата / Д.Г. Абуладзе, И.Б. Выпряжкина, В.М. Маслова. — М. : 

Юрайт, 2017. — 299 с. Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/8F9C2312-2C6D-48BC-

87FE-0B062BB243CE. 

2. Горленко, О. А. Управление персоналом : учебник для  бакалавриата / О. А. 

Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. — 2-е изд., испр. и доп. — М.: Юрайт, 2017. — 

249 с. Режим доступа : www.biblio-online.ru/book/17BDA5D1-C599-4D1D-B8D0-

063670E9B124. 

3. Одегов, Ю. Г. Кадровая политика и кадровое планирование в 2 ч. Часть 1 : 

учебник и практикум для бакалавриата / Ю. Г. Одегов, С. А. Карташов, М. Г. Лабаджян. 

— 2-е изд., перераб. и доп. — М. : Юрайт, 2017. — 202 с. - Режим доступа : https://biblio-

online.ru/viewer/A1577E0C-7FC8-4595-A7F5-5D71EA9BAAED  

4. Одегов, Ю. Г. Кадровая политика и кадровое планирование в 2 ч. Часть 2 : 

учебник и практикум для  бакалавриата / Ю. Г. Одегов, С. А. Карташов, М. Г. Лабаджян. 

— 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Юрайт, 2017. — 283 с. - Режим доступа : https://biblio-

online.ru/viewer/76D4001B-E815-4C4E-9CE9-D24BB73579D3 

 

Дополнительная литература: 

http://www.biblio-online.ru/book/8F9C2312-2C6D-48BC-87FE-0B062BB243CE
http://www.biblio-online.ru/book/8F9C2312-2C6D-48BC-87FE-0B062BB243CE
http://www.biblio-online.ru/book/17BDA5D1-C599-4D1D-B8D0-063670E9B124
http://www.biblio-online.ru/book/17BDA5D1-C599-4D1D-B8D0-063670E9B124


 

1. Базаров, Т. Ю. Управление персоналом [Текст]: учеб. / Т.Ю.Базаров.  - 7-е изд., 

стереотип. - М. : Академия, 2008.  - 224с.   

2. Годин, С. Незаменимый. Можно ли без вас обойтись? [Текст] / С. Годин; пер. с 

англ. И. Петровской.  - М. : Манн, Иванов и Фербер, 2010.  - 256 с. 

3. Коргова, М. А. Кадровый менеджмент [Текст]: учеб. пособие / М. А. Коргова.  - 

Ростов н/Д : Феникс, 2007.  - 461 с.  - (Высшее образование). 

Журналы: 

Harvard Business Review Россия 

Российский журнал менеджмента 

Управление персоналом 

9. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ 

СЕТИ «ИНТЕРНЕТ», НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

Для выполнения заданий, предусмотренных рабочей программой используются 

рекомендованные Интернет-сайты, ЭБС. 

Электронные образовательные ресурсы 

 Министерство образования и науки Российской Федерации: 

http://минобрнауки.рф/; 

 Федеральный портал «Российское образование»: http://edu.ru/; 

 Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам»: 

http://window.edu.ru/; 

 Сайт журнала «Управление персоналом» http://www.top-personal.ru/  

 Сайт Национального союза кадровиков http://www.kadrovik.ru/  

 ЭБС «Юрайт»: http:// biblio-online.ru/; 

 ЭБС «Знаниум» http://znanium/com.ru/ 

10. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Человеческие ресурсы являются не только ведущей стороной экономического и со-

циального развития страны в целом, но и главным богатством любой организации. Они 

интегрируют профессионально-квалификационные и психофизиологические параметры, 

профессиональные компетенции и знания, капитализацию и креативность. Такой подход к 

человеческим ресурсам служит мощным импульсом к развитию не только экономики, но 

и самого работника, и общества в целом. Самыми ценными для работодателей будут лю-

ди, которые смогут сочетать компетентность и креативность, гибкость и коммуникабель-

ность, умение быстро разрешать проблемы и применять знания на практике. Чтобы быть 

успешными, компании должны существенно повысить инвестирование в человеческие 

ресурсы и новые технологии. Курс Организация работы кадровой службы является обяза-

тельной дисциплиной, представлен в вариативной части в рабочем учебном плане подго-

товки бакалавра по направлению 38.03.03 Управление персоналом. 

Цель дисциплины 
Формирование знаний и навыков анализа кадровой политики организации, методов 

планирования персонала, создании условий для максимальной реализации способностей 

работников и достижения целей организации.  

Задачи дисциплины 
В ходе освоения дисциплины студент должен решать такие задачи как: 

 Усвоение знаний о сущности деятельности кадровой службы в организации; 

 формирование способности применять на практике знания об основных методах 

планирования персонала; 

http://edu.ru/
http://window.edu.ru/
http://znanium/com.ru/


 выработка навыков к самостоятельному анализу особенностей кадровой службы 

в организации; 

 выработка способности применять знания на практике в профессиональной дея-

тельности. 

Структура дисциплины включает в себя лекционные, практические занятий и са-

мостоятельную работу обучающихся по основным темам. 

Для организации самостоятельной работы предназначен фонд оценочных средств 

по дисциплине «Организация работы кадровой службы», в котором содержатся описание 

заданий, методические рекомендации к их выполнению, списки учебной, справочной и 

дополнительной литературы, тест для самоконтроля, а также вопросы к экзамену. 

При самостоятельном изучении дисциплины необходимо заранее составить тезис-

ный план подготовки к вопросам, относящимся к основным разделам дисциплины:  

 прочитать основные понятия и логику изложения темы в лекционном материале; 

 выполнить практическое задание (если оно предусмотрено в изучаемой теме). 

Для выступления, на практических занятиях обучающиеся готовят сообщения 

(мультимедийные презентации), которые заслушиваются и обсуждаются в группе. Докла-

ды в монологической (или диалогической) форме развивают навыки работы с аудиторией, 

учитывая социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия, использу-

ют методы и средства рефлексии для интеллектуального развития, повышения культурно-

го уровня и профессиональной компетентности. Для любой формы самостоятельной рабо-

ты важно развивать навыки освоения научного (учебного) материала, умение изложить 

результаты своих интеллектуальных усилий и в логически корректной форме представить 

их. 

При подготовке к зачету следует обратить внимание на содержание основных раз-

делов дисциплины, определение основных понятий курса, формулировку основных прин-

ципов управления человеческими ресурсами, на содержание технологий осуществления 

основных функций по управлению человеческими ресурсами организации. Необходима 

работа с основным терминологическим аппаратом дисциплины, что отражается в работе 

со словарем.  

Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия: 

 готовность, мотивация студентов к самостоятельному труду; 

 наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного ма-

териала; 

 консультационная помощь. 

Формы самостоятельной работы студентов определяются при разработке рабочих 

программ учебных дисциплин содержанием учебной дисциплины, учитывая степень под-

готовленности студентов.  

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами сту-

дентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, 

уровня сложности, уровня умений студентов. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 

осуществляться в пределах времени, отведенного на обязательные учебные занятия по 

дисциплине, может проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Виды  самостоятельные работы студентов: 

 Подготовка устный ответ на практическом занятии; 

 Подготовка домашнего задания (таблица, мульмедиа-презентация и т.д.)  

 ;Работа с конспектом лекций; 

 Работа с основными терминами кадрового менеджмента; 

 Работа с таблицами; 

 Подготовка  докладов и информационных сообщений. 



11. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ), ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И 

ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ 

При изучении дисциплины «Организация работы кадровой службы» обучающими-

ся и научно-педагогическими работниками используется следующее программное обеспе-

чение и информационно-справочные системы:  

1. Eclipse java luna SR1 win32 

2. 7-Zip 

3. 1С: Предприятие. Комплект для высших и средних учебных заведений  

4. Mozilla Firefox  

5. Adobe Flash Player ActiveX 

6. Adobe Flash Player Plugin 

7. Adobe Reader 

8. ESET Endpoint Antivirus 

9. Microsoft™ Windows® 7 (DreamSpark Premium Electronic Software Delivery 

id700549166) 

10. Windows® Internet Explorer® 11 (DreamSpark Premium Electronic Software Delivery 

id700549166) 

11. Microsoft™ Office®  

12. Компоненты Windows Live 

13. Xampp 

14. IrfanView 

15. Java 7 

16. Google Chrome 

17. «Гарант аэро» 

18. «Система Главбух» 

19. КонсультантПлюс 

Сведения об электронно-библиотечной системе 
 

№ 

п/п 

Основные сведения об электронно-библиотечной  

системе 

Краткая характеристика 

1. Наименование  электронно-библиотечной системы, 

представляющей возможность круглосуточного дис-

танционного индивидуального доступа для каждого 

обучающегося из любой точки, в которой имеется 

доступ к сети Интернет, адрес в сети Интернет 

ЭБС ЮРАЙТ - Режим доступа: 

https: //biblio-online.ru 

ЭБС «ZNANIUM.COM» - 

Режим доступа: 

http://znanium.com 

1 

  

https://biblio-online.ru/
http://znanium.com/


2. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА, НЕОБХОДИМАЯ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ) 

№ 

п/п 

Наименование обору-

дованных учебных ау-

диторий, аудиторий для 

практических занятий 

Перечень материального оснащения, оборудования и 

технических средств обучения 

1. Учебная аудитория (для 

проведения лекционных 

занятий) 

№ 219 

Компьютерное и интерактивное оборудование: 

• Монитор (1 шт.); 

• Системный блок (1 шт.); 

• Клавиатура (1 шт.); 

• Мышь (1 шт.); 

• Экран (1 шт.). 

• Проектор (1 шт.) 

Рабочее место преподавателя снабжено выходом  

в корпоративную сеть и Интернет, имеется контентная 

фильтрация. 

Материальное оснащение: 

Столы для обучающихся,  стулья для обучающихся, 

стол преподавателя, кресло преподавателя, стеллажи, 

меловая доска, плакаты, схемы, таблицы. 

 

2. 
Аудитория для 

практических занятий 

№ 219 

Компьютерное и интерактивное оборудование: 

• Монитор (1 шт.); 

• Системный блок (1 шт.); 

• Клавиатура (1 шт.); 

• Мышь (1 шт.); 

• Экран (1 шт.); 

• Проектор (1 шт.) 

Рабочее место преподавателя снабжено выходом  

в корпоративную сеть и Интернет, имеется контентная 

фильтрация. 

Материальное оснащение: 

Столы для обучающихся,  стулья для обучающихся, 

стол преподавателя, кресло преподавателя, стеллажи, 

меловая доска, плакаты, схемы, таблицы. 

3. Библиотека  

Читальный зал 

№ 122 

Компьютерное и интерактивное оборудование:  

АРМ библиотекарей - 7, АРМ для читателей - 3, 

принтера - 2,сканер - 1  

Материальное оснащение: 

97 стеллажей, 3 кафедры, 7 выставочных стеллажа, 4 

каталожный шкафа, рабочие столы, стулья. Каталожная 

система библиотеки - для обучения студентов умению 

пользоваться системой поиска литературы (карточная и 

электронная) Количество посадочных мест: 80 

13. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Для обеспечения  качественного  образовательного  процесса применяются сле-

дующие образовательные технологии:  

 Традиционные: объяснительно-иллюстративные, иллюстративные, объяснитель-

ные. 



 Инновационные: информационные, информационно-коммуникационные, про-

блемные и др. 

 Интерактивные: учебное исследование, метод модерации, метод конкретных си-

туаций (case-study) 

Интерактивные формы проведения занятий (в часах) 

Вид 

Формы 
Лекции 

Практические  

занятия 
Всего 

Учебное исследование - 2 2 

Метод модерации - 2 2 

Метод конкретных си-

туаций (case-study) 
- 6 6 

Итого интерактивных 

занятий 
- 10 

10 часов, 

что составляет  

26 %  

от ауд. занятий 

 

 

 


