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ВВЕДЕНИЕ  

 
«Методические указания по изучению дисциплины» предназначены 

для студентов, изучающих курс «Управление персоналом (с применением 

информационных технологий)».  

В них дано полное описание комплекта учебно-методических 

материалов и средств курса. Также включены инструкции для обучающихся 

по использованию материалов, входящих в данный комплект.  

Кроме того, в предлагаемые вашему вниманию методические указания 

включены рекомендации по подготовке к семинарам, самоконтролю знаний 

по изученному материалу.   
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ЦЕЛЬ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Целью изучаемой дисциплины является подготовка будущих 

специалистов по бизнес-информатике к проектированию, внедрению, 

анализу и сопровождению корпоративных информационных систем, 

составной частью которых является управление персоналом предприятий и 

фирм.  

Изучение дисциплины должно способствовать обеспечению будущего 

специалиста комплексом знаний, навыков и умений, которые позволят 

участвовать ему в развитии и поддержке стратегии развития предприятий и 

организаций, а также в решении функциональных бизнес-задач, касающихся 

корпоративной системы управления персоналом.  
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ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
1) Сформировать понимание об управлении персоналом как составной 

части стратегии развития предприятия (фирмы) и корпоративной 

информационной системы, поддерживающей ее, в части кадрового 

менеджмента; 

2) Обеспечить необходимыми знаниями об основных направлениях 

кадрового менеджмента, сформировать понимание о специфике различных 

баз данных, необходимых для эффективного осуществления кадрового 

менеджмента и кадровой политики предприятия (фирмы); 

3) Подготовить будущего специалиста к организационно-

управленческой деятельности и взаимодействию с руководителями 

предприятия, обеспечивающими линейно-функциональное управление, в том 

числе персоналом; 

4) Ознакомить с современными информационными технологиями, 

наиболее эффективными для поддержки процессов кадрового менеджмента 

на предприятии (фирме); 

5) Обеспечить будущего специалиста необходимыми навыками и 

умениями для консалтинговой деятельности, в том числе в части выбора 

автоматизированных программ и их адаптации к реальным условиям 

управления персоналом на производстве. 
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МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СИСТЕМЕ ВЫСШЕГО 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

 
Курс основывается на таких науках как теория управления, 

менеджмент, психология, педагогика, информатика, с учетом роли и места 

дисциплины в будущей профессиональной деятельности выпускника. 

 

ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

КУРСА 
 

Содержание курса позволяет выпускнику осуществлять такие виды 

деятельности как аналитическую, организационно-управленческую, 

консалтинговую, проектную. 

Программа курса разработана в соответствии с положениями 

Государственного образовательного стандарта по направлению «Бизнес-

информатика» и отвечает требованиям профессиональной подготовки 

специалиста по бизнес-информатике . 

Знания, полученные при изучении курса «Управление персоналом» 

позволяют выпускнику: 

- понимать цели, задачи и направления кадрового менеджмента, 

кадровой политики, их связь  со стратегией развития предприятия (фирмы); 

- понимать содержание процессов кадрового менеджмента и их 

информационного сопровождения; 

Умения и навыки, усвоенные при изучении курса «Управление 

персоналом» дают возможность выпускнику: 

1) проектировать корпоративную информационную систему в части 

кадрового менеджмента:  

 вести базы данных в рамках кадрового планирования, 

делопроизводства кадровой работы; 
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 разрабатывать информационные проекты, сопровождающие 

планирование кадров, развитие карьеры работников предприятия (фирмы), 

оценку, аттестацию персонала; обучение персонала; 

 сопровождать процессы регулирования и начисления заработной 

платы информационными компьютерными программами; 

2) консультировать руководство фирмы и линейных менеджеров по 

выбору и приобретению существующих информационных компьютерных 

программ, поддерживающих различные процессы кадрового менеджмента; 

3) анализировать состояние различных баз данных, являющихся 

составной частью корпоративной информационной системы в части 

кадрового менеджмента; 

4) осуществлять организационно-управленческую деятельность и 

взаимодействовать с руководителями предприятия и линейными 

менеджерами, которые обеспечивают линейно-функциональное управление, 

в том числе и персоналом. 
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МЕТОДИЧЕСКАЯ НОВИЗНА КУРСА 

 
Курс «Управление персоналом (с применением информационных 

технологий)» (в отличие от традиционного курса) предоставляет студентам 

возможность не только понять цели, задачи, направления кадрового 

менеджмента и кадровой политики предприятия (фирмы), но и осознать 

место и роль специалиста по бизнес-информатике в процессах кадрового 

менеджмента, а также в специфике информационного сопровождения, 

консалтинговой, аналитической и организационно-управленческой 

деятельности. 
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СОДЕРЖАНИЕ КУРСА 

 
В содержание курса входят три раздела: 

 Общие вопросы управления персоналом; 

 Делопроизводство в кадровой работе с применением 

информационных технологий; 

 Информационные технологии в управлении персоналом. 

 

ТЕМЫ, ИХ КРАТКОЕ СОДЕРЖАНИЕ 
 

РАЗДЕЛ 1: ОБЩИЕ ВОПРОСЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 

Тема 1. Цели, задачи и содержание курса “Управление 

персоналом” 

Понятия «управление персоналом», «кадровый менеджмент», 

«управление человеческими ресурсами». Подходы к управлению 

персоналом. Стадии развития теории и практики управления персоналом.  

Содержание, цели, задачи кадрового менеджмента. Классификация 

персонала. Функции менеджеров различного уровня. Место и функции 

службы по управлению персоналом. Организационная структура 

современной службы управления персоналом. Место и роль специалиста по 

бизнес-информатике в организационной структуре предприятия. 

Тема 2. Кадровая политика 

Кадровая политика предприятия и ее содержание. Основные 

направления кадровой политики предприятия. Субъекты и объекты кадровой 

политики предприятия. Факторы, влияющие на выбор кадровой политики 

предприятия. Требования к содержанию кадровой политики, ее связь со 

стратегией развития предприятия. Содержание корпоративной 

информационной системы в части кадрового менеджмента. 

Тема 3. Кадровое планирование 
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Место и роль кадрового планирования в системе управления 

организацией. Цели и задачи кадрового планирования. Этапы кадрового 

планирования. Оценка трудовых ресурсов: задачи, методы, мероприятия. 

Виды планирования. Составные части планирования персонала. 

Факторы, влияющие на потребность в персонале. Содержание плана рабочих 

мест. Прогноз оттока кадров. Содержание информационно-компьютерной 

поддержки кадрового планирования на предприятии.  

Тема 4. Планирование и развитие карьеры 

Понятие и цели карьеры. Модели карьеры. Ресурсы и принципы 

карьеры. Этапы и стадии карьеры. Факторы развития карьеры. Этапы 

карьеры менеджера и его потребности.  

Типы и виды карьеры. Гендерный подход к карьере. Технология 

формирования резерва на замещение вышестоящей должности.  

Содержание информационно-компьютерной поддержки планирования 

и развития карьеры специалистов. 

Тема 5. Система подбора кадров. Критерии и методы оценки 

персонала. 

Схема организации работы по поиску, отбору и адаптации персонала. 

Сравнительная характеристика внутренних и внешних источников набора. 

Последовательность процессов найма персонала. Планирование процедуры 

поиска и отбора сотрудников.  

Методы оценки способностей кандидатов на вакантное место. 

Требования к системе подбора кадров. Место и роль кадровых служб в 

подборе кадров.  

Проекты рабочих мест и их роль в управлении персоналом. Методика 

разработки проектов рабочих мест. Информационное сопровождение 

разработки проектов рабочих мест. 

Тема 6. Аттестация персонала 

Значение, сущность и содержание аттестации персонала.  Оценка и 

аттестация персонала.  
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Цели, задачи и функции аттестации. Комплексность оценки персонала 

в процессе аттестации. Нормативные правовые требования к организации и 

проведению аттестации.  

Этапы, процедура проведения и оформления итогов аттестации. 

Этапы анализа результатов трудовой деятельности работников в 

процессе аттестации. Критерии оценки результативности труда при 

проведении аттестации. Методы оценки результативности труда. Технология 

подведения итогов и сообщение результатов аттестации. Пути 

совершенствования аттестационной процедуры. Информационное  

сопровождение процедур аттестации. 

Тема 7. Сущность, цели и методы мотивация в работе с персоналом 

Понятие «мотивация» и ее роль в достижении целей управления. 

Потребность как основополагающий элемент процесса мотивации. Факторы, 

которые оказывают влияние на потребности человека. Механизм выбора 

способов удовлетворения потребностей.  

Основные теории мотивации. Содержательные теории мотивации 

(теории Маслоу, Мака Клелланда, Фредерика Херцберга). Процессуальные 

теории мотивации (теория ожидания, теория справедливости, теория 

Портера-Лоулера). 

Удовлетворение потребностей человека в трудовой деятельности, 

основные факторы, влияющие на результаты труда. Методы воздействия на 

трудовую мотивацию работников. Основные формы стимулирования 

работников. 

Тема 8. Оплата труда работников 

Оплата труда как основополагающий способ удовлетворения 

потребности человека. Функции заработной платы. Сущность 

стимулирующей функции заработной платы. Совершенствование оплаты 

труда как фактор мотивации. Недостатки действующих систем 

материального стимулирования. Сущность и содержание гибких систем 
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оплаты труда. Информационное сопровождение процессов регулирования 

социально-трудовых отношений и начисления заработной платы. 

Тема 9. Методы индивидуальной и групповой работы с персоналом 

Методы управления персоналом. Способы административного 

воздействия: наставление, инструктирование, указание, распоряжение, 

приказ. Позитивные и негативные воздействия методов административного 

управления. Способы экономического воздействия. Социально-

психологические способы воздействия. 

Групповые методы работы с персоналом и их эффективность. Типы 

групп в организации. Факторы, влияющие на эффективность работы группы: 

размер, состав, сплоченность, конфликтность, групповые нормы и др. 

Требования к организации групповой деятельности. Ограничения, 

препятствующие эффективной групповой деятельности. 

Тема 10. Профессиональное развитие и обучение персонала  

Сущность, цели и содержание профессионального развития человека. 

Требования к профессиональному развитию и обучению персонала. 

Сущность обучения работников в действии. Причины, влияющие на 

необходимость  обучения персонала.   

Цели и задачи обучения персонала (системное мышление, мастерство, 

ментальные модели работников и т.д.).  

Виды обучения в организации: групповое, поддерживающее, 

предупреждающее, кризисное.  

Инновационные обучающие технологии в обучении в действии. 

Технологии оценки результатов обучения и развития персонала. Управление 

знаниями. Информационное сопровождение корпоративной системы 

обучения персонала. 
 

РАЗДЕЛ 2. ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КАДРОВОЙ РАБОТЕ С 

ПРИМЕНЕНИЕМ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 
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Тема 1. Комплексы кадровой документации, образующиеся в 

деятельности современной организации 

Документирование трудовых правоотношений и организация работы с 

документами по личному составу как универсальная функция кадровых 

служб организаций различной организационно-правовой формы. Понятия 

кадровая документация или документация по личному составу. Значение и 

особенности кадровых документов. 

Усложнение задач и функций кадровой службы, изменение ее места в 

структуре современной организации. Включение в сферу кадрового 

делопроизводства новых видов и разновидностей документов. 

Понятие «комплексы кадровых документов», принципы отнесения  

документам к определенным комплексам. 

Тема 2. Современное состояние нормативного регулирования 

кадрового делопроизводства 

Трудовой кодекс Российской Федерации – основа правового 

регулирования кадрового менеджмента. Нормативные акты, 

устанавливающие правила документирования трудовых правоотношений,  

оформления и ведения различных видов кадровых документов.  

Правовые акты и нормативные документы, регламентирующие правила 

и порядок работы с документами, содержащими персональные данные. 

Локальные нормативные документы, регламентирующие кадровое 

делопроизводство конкретной организации. 

Тема 3. Документирование кадровой деятельности организации 

(обзорно) 

Правила и особенности подготовки и оформления документов по 

личному составу. Организационно-правовая кадровая документация, состав, 

содержание, порядок подготовки и оформления. 

Распорядительная кадровая документация. Приказы по личному 

составу в системе документирования трудовых правоотношений. 

Документирование процессов движения кадров. 
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Унифицированные формы первичной учетной документации по учету 

труда и его оплаты, состав, требования и рекомендации по оформлению. 

Персональная кадровая документация. Трудовая книжка как основной 

персональный документ в системе кадровой документации. Значение и 

структура записей трудовой книжки,  правила оформления и  ведения 

трудовых книжек и вкладышей к ним. 

Тема 4. Современные требования к организации работы с 

персональными данными 

Понятие, структура, принадлежность, требования к обработке и 

передаче, организация зашиты персональных данных. 

Номенклатура дел кадровой службы, структура, составление, порядок  

оформления, согласования и утверждения. 

Подготовка документов по личному составу к длительному хранению. 

Годовой раздел описи дел с документами по личному составу, структура, 

методика составления, порядок  оформления, согласования и утверждения.  

Тема 5. Автоматизация процессов документирования трудовых 

правоотношений и работы с документами по личному составу 

Общие принципы построения, стандартные функции и возможности 

«автоматизированного отдела кадров». 

Программные продукты автоматизации кадровой деятельности, общий 

обзор. 

 

РАЗДЕЛ 3. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ ПОДДЕРЖКИ В 

УПРАВЛЕНИИ ПЕРСОНАЛОМ 

Тема 1. Роль и значение информационных технологий в 

управлении человеческими ресурсами 

Объект корпоративной информации. Особенности кадровой 

информации. Задачи информатизации управления человеческими ресурсами. 

Место информационной системы поддержки управления человеческими 

ресурсами в корпоративной информационной системе и бизнес-модели 
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компании. Эффекты внедрения программного решения по управлению 

человеческими ресурсами. Логика выбора ИТ-решения. Требования при 

разработке технического задания. Критерии выбора программного 

решения.  

Тема 2. Программный комплекс поддержки управления 

человеческими ресурсами 

Цель создания программного комплекса. Задачи создания 

программного комплекса. Результаты внедрения программного комплекса. 

Обязательные свойства программного комплекса поддержки управления 

человеческими ресурсами. Архитектура программного комплекса управления 

человеческими ресурсами. Архитектура работ по разработке и внедрению 

комплекса программного решения. Состав проекта автоматизации в виде 

рабочих процессов. Распределение рабочих процессов по фазам проекта. 

Типовые функционалы модулей программного комплекса: «Кадры», 

Зарплата», «Кадровый учет», «Учет выполненных работ», 

«Персонифицированный пенсионный учет», «Конфигурация системы», 

«Планирование», «Управление компетенциями», «Управление обучением». 

Эффекты интегрированного программного решения.  

Тема 3. Рынок программных продуктов 

Группы программных продуктов, существующие на отечественном 

рынке: модули управления кадрами, специализированные программы учета 

кадров, локальные специализированные решения, распределенные 

узкоспециализированные информационные системы. 

Корпоративная информационная система «Галактика». Принципы, 

лежащие в основе системы. Объекты системы. Модули системы. Контуры 

системы. Контур «Управление персоналом». Возможности модуля 

«Управление персоналом». Возможности модуля «Заработная плата».  

Система управления человеческими ресурсами БОСС-КАДРОВИК. 

Ключевые особенности системы БОСС-Кадровик. Возможности системы. 

Модули системы БОСС-Кадровик и их возможности: «Штатное расписание», 
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«Учет кадров», «Табельный учет», «Расчет заработной платы», «Учет в 

ПФР», «Администратор системы», «АРМ руководителя», «HRM – контур». 

Профиль должности и его роль в процессах управления персоналом.  

Система программ «1С: Зарплата и Управление Персоналом». 

Предметная область, автоматизируемая прикладным решением "1С: Зарплата 

и Управление Персоналом 8». Задачи, решаемые системой. Сервисные 

возможности "1С: Предприятия 8". 

Тема 4. Перспективы автоматизации управления человеческими 

ресурсами: интеллектуальные информационные системы как 

платформа реализации передовых управленческих концепций 

Модель DIKV. Управление знанием. Интеллектуальные компьютерные 

технологии. Понятие системы DPS. Основные преимущества системы. 

Задачи в сфере управления человеческими ресурсами, решаемых с 

помощью интеллектуальных информационных технологий: стратегический 

уровень, административный уровень. Упреждающее управление 

организационными изменениями на базе моделирования. Этапы внедрения 

упреждающего управления. Цели управленческой подготовки. Виды 

моделирования, применяемые в упреждающем моделировании. 

Имитационное моделирование бизнес-среды. Ситуационные центры. 

Коллаборативные технологии.  
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РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ЧАСОВ КУРСА ПО 

ТЕМАМ И ВИДАМ РАБОТ 
 
Аудиторные занятия, час. 

в том числе 
№ 
п/п 

Наименование разделов и 
тем 

Всего 
(часов) 

Лекции Практические 
(семинары, 

лабораторные 
работы 

Самостоя-
тельная 
работа 

Раздел 1. Общие вопросы 
управления персоналом 

    

1. Цели, задачи, направления 
в кадровом менеджменте.   

1    

2. Кадровая политика 1    
3. Кадровое планирование 1    

4. Планирование и развитие 
карьеры  

1    

5. 
Система подбора кадров. 
Критерии и методы оценки 
персонала  

1 1   

6. Аттестация персонала  1 1   

7. 
Сущность, цели и методы 
мотивации в работе с 
персоналом.  

1    

8. Оплата труда работников. 1    

9. 
Методы индивидуальной и 
групповой работы с 
персоналом  

1 1   

10. 
Профессиональное 
развитие и обучение 
персонала 

1 1   

 ИТОГО: 10 4 20  
Раздел 2. Делопроизводство в 
кадровой работе с 
применением 
информационных технологий 

  

 

 

1.  

Комплексы кадровой 
документации, 
образующиеся в 
деятельности современной 
организации 

1  

 

 

2. 

Современное состояние 
нормативного 
регулирования кадрового 
делопроизводства 

1  

 

 

3. 
Документирование 
кадровой деятельности 
организации (обзорно) 

2 1 
 

 

4. Современные требования к  2 1   
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организации работы с 
персональными  данными 

5.  

Автоматизация процессов 
документирования 
трудовых правоотношений 
и работы с документами по 
личному составу 

 2 

 

 

 Итого 6 4 26  
Раздел 3 Информационные 
технологии в управлении 
персоналом 

  
 

 

1. 

Роль и значение 
информационных 
технологий в управлении 
человеческими ресурсами 

2  

 

 

2. 
Программный комплекс 
поддержки управления 
человеческими ресурсами  

3  
 

 

3. Рынок программных 
продуктов  

3    

4. 

Перспективы 
автоматизации управления 
человеческими ресурсами: 
интеллектуальные 
информационные системы 
как платформа реализации 
передовых управленческих 
концепций  

2   

 

 

 Итого 10   40  
 ИТОГО 26  8 96 130  
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МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ КУРСА  
 

Материал курса изучается с использованием таких учебных форм, как 

лекции (26 часов), семинары (8 часов), самостоятельная внеаудиторной 

работа (96 часов).  

Лекционные занятия в рамках курса предназначены для теоретического 

осмысления и обобщения сложных разделов курса, которые освещаются, в 

основном, на проблемном уровне.  

По разделу 3 «Информационные технологии в управлении 

персоналом» разработан курс лекций (автор-составитель Н.В. Кисляк - 

преподаватель Уральского государственного университета им. А.М. 

Горького). 

В лекциях представлен материал по всем темам, входящим в третий 

раздел курса образовательной программы «Управление персоналом (с 

применением информационных технологий)». В сборник «Курс лекций» 

включен глоссарий, с наиболее часто используемыми терминами.  

По всем темам курса дана презентация в виде 315 слайдов в 

электронном варианте (на CD-диске).  

 

СЕМИНАРЫ  
 

Основная учебная форма, предлагаемая студентам в рамках семинаров, 

это практические занятия. Планируется использование таких 

образовательных технологий, как анализ практических ситуаций, разбор 

кейс-стади, а также участие обучающихся в деловых играх под руководством 

преподавателя.  

Перечисленные образовательные технологии предназначены для 

закрепления и более глубокого изучения определенных аспектов 

лекционного материала, а также для отработки отдельных наиболее важных 
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навыков, необходимых для осуществления деятельности специалиста по 

бизнес-информатике в области управления персоналом.   

В рамках семинаров предусматривается работа каждого студента по 

индивидуальному (или групповому) заданию и устный отчет по нему в 

процессе деловой игры или разбора ситуаций.  

 

ТЕМЫ СЕМИНАРСКИХ ЗАНЯТИЙ 

Раздел 1: Общие вопросы управления персоналом 

Семинар 1. Система подбора кадров. Критерии и методы оценки 

персонала. 

Цель занятия – закрепление студентами теоретических знаний, 

полученных при изучении 5-ой темы курса: 

 понимание профессиональной компетентности, ее содержание для 

конкретных профессий, специальностей, должностей; 

 знание методов подбора кандидатов на конкретные должности; 

 понимание такого направления кадрового менеджмента как 

адаптация вновь принятых работников; 

 понимание сущности и содержания информационно-компьютерной 

поддержки подбора и оценки персонала; 

 понимание роли и места оценки уровня профессиональной 

компетентности руководителя. 

В результате разбора практических ситуаций студенты должны 

отработать такие умения и навыки как: 

 оценка уровня профессиональной компетентности конкретного 

специалиста, претендующего на вакантную должность; 

 оценка уровня профессиональной компетентности руководителя в 

части принятия управленческих решений, планирования текущей 

деятельности; 

 умение применять методы подбора и отбора кандидатов на 

вакантное место; 
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 навыки проведения интервью при отборе кандидатов на вакантное 

место. 

Материалы к семинару 

1. Егоршин А.П. Управление персоналом. - 2-е изд. – Нижний 

Новгород: НИМБ, 1999.  

3. Магура М.И. Поиск и отбор персонала. – М.: ООО «Журнал 

«Управление персоналом», 2003. 

4. Магура М.И., Курбатова М.Б. Оценка работы персонала, подготовка 

к проведению аттестации. - 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ЗАО «Бизнес-школа 

«Интел-Синтез», 2002. 

5. Магура М.И. Поиск и отбор персонала: настольная книга для 

предпринимателей, руководителей и специалистов кадровых служб и 

менеджеров. – М.: Управление персоналом, 2005. 

6. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий): Раздел 3. Информационные технологии в управлении 

персоналом: курс лекций / Н.В. Кисляк; под общ. ред к.с.н. Л.И.Ворониной; 

Ин-т управления и предпринимательства Урал. гос. университета. – 

Екатеринбург, 2007. – 91 с.  

7. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий: сборник задач по курсу / сост. Л.И. Воронина, Т.А. Селезнева; 

под общ. ред. к.с.н. Л.И.Ворониной; Урал. гос. университет, Институт 

управления и предпринимательства, кафедра государственного и 

муниципального управления. – Екатеринбург, 2007; Ситуации 1-4, С. 32-58.  

 

Семинар 2. Аттестация персонала.  

Цель занятия – закрепление студентами теоретических знаний, 

полученных при изучении 6-ой темы курса: 

 понимание значения, сущности и содержания аттестации персонала; 

 понимание комплексности оценки персонала в процессе аттестации; 
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 знание необходимых нормативных правовых требований к 

организации и проведению аттестации; знание этапов, процедур проведения 

и оформления итогов аттестации; 

 понимание критериев оценки результативности труда при 

проведении аттестации и методов оценки результативности труда; 

 понимание особенностей информационного сопровождения 

процедур аттестации. 

В результате участия в деловой игре студенты должны отработать 

такие умения и навыки как: 

 навыки подготовки и проведения аттестации персонала; 

 навыки применения методов оценки персонала в процессе 

аттестации; 

 навыки разработки необходимых нормативных правовых документов, 

регламентирующих организацию и проведение аттестации; 

  навыки и умения применения критериев оценки результативности 

труда конкретных специалистов при проведении аттестации. 

 

Материалы к семинару 

1. Егоршин А.П. Управление персоналом. - 2-е изд. – Нижний 

Новгород: НИМБ, 1999.  

2. Магура М.И., Курбатова М.Б. Оценка работы персонала, подготовка 

к проведению аттестации. - 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ЗАО «Бизнес-школа 

«Интел-Синтез», 2002. 

3. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий): Раздел 3. Информационные технологии в управлении 

персоналом: курс лекций / Н.В. Кисляк; под общ. ред к.с.н. Л.И.Ворониной; 

Ин-т управления и предпринимательства Урал. гос. университета. – 

Екатеринбург, 2007. – 91 с. 

4. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий): Сборник задач по курсу / сост. Л.И. Воронина, Т.А. Селезнева; 
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под общ. ред. к.с.н. Л.И.Ворониной; Урал. гос. университет, Институт 

управления и предпринимательства, кафедра государственного и 

муниципального управления. – Екатеринбург, 2007; Деловая игра «Как 

успешно подготовить аттестацию», С. 54-58.  

 

Семинар 3. Методы индивидуальной и групповой работы с 

персоналом. 

Цель занятия – закрепление студентами теоретических знаний, 

полученных при изучении 7-ой темы курса: 

 понятие «мотивация» и ее роль в достижении целей управления; 

 понятия «потребность», факторы, которые оказывают влияние на 

потребности человека, механизм выбора способов удовлетворения 

потребностей; 

 удовлетворение потребностей человека в трудовой деятельности; 

основные факторы, влияющие на результаты труда. Методы воздействия на 

трудовую мотивацию работников. Основные формы стимулирования 

работников. 

В результате анализа кейс-стади «Цели методы мотивации в работе с 

персоналом на ЗАО «Электрос» студенты должны отработать такие умения и 

навыки как: 

 применение методов воздействия на трудовую мотивацию 

работников и основных форм их  стимулирования; 

 выявление у предприятия резервов для совершенствования процесса 

управления персонала посредством системы материального стимулирования 

и использования новых форм оплаты труда; 

 разработка комплексной программы мотивации работников; 

 использование  информационно-компьютерного сопровождения  в 

рамках комплексной программы мотивации работников предприятия; 

 разработка рекомендаций в адрес руководства конкретного 

предприятия. 



 25

 

Материалы к семинару 

1. Егоршин А.П. Управление персоналом. - 2-е изд. – Нижний 

Новгород: НИМБ, 1999.  

2.Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия: учебное пособие. 

– М.; Новосибирск: ИНФРА-М; НГАЭиУ, 1999. 

3. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий): Раздел 3. Информационные технологии в управлении 

персоналом: курс лекций / Н.В. Кисляк; под общ. ред к.с.н. Л.И.Ворониной; 

Ин-т управления и предпринимательства Урал. гос. университета. – 

Екатеринбург, 2007. – 91 с. 

4. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий): Сборник задач по курсу / сост. Л.И. Воронина, Т.А. Селезнева; 

под общ. ред. к.с.н. Л.И.Ворониной; Урал. гос. университет, Институт 

управления и предпринимательства, кафедра государственного и 

муниципального управления. – Екатеринбург, 2007; кейс-стади «Цели 

методы мотивации в работе с персоналом на ЗАО «Электрос», С. 59-68 

 

Семинар 4. Профессиональное развитие и обучение персонала 

Цель занятия – закрепление студентами теоретических знаний, 

полученных при изучении 10-ой темы курса: 

 понимание сущности, целей и содержания профессионального 

развития человека; 

 знание требований к профессиональному развитию и обучению 

персонала; 

 понимание видов и форм обучения в организации (групповое, 

поддерживающее, предупреждающее, кризисное); 

 знание инновационных обучающих технологий в обучении в 

действии; технологий оценки результатов обучения и развития персонала; 
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информационное сопровождение корпоративной системы обучения 

персонала. 

В результате разбора ситуаций «Мотивация сотрудников по отношению 

к обучению», «Эффективность обучения и постановка цели» студенты 

должны отработать такие умения и навыки как: 

 применение различных видов и форм обучения в организации 

(групповое, поддерживающее, предупреждающее, кризисное); 

 применение инновационных обучающих технологий в обучении в 

действии; технологий оценки результатов обучения и развития персонала; 

 применение информационного сопровождения корпоративной 

системы обучения персонала. 

 

Материалы к семинару 

1. Егоршин А.П. Управление персоналом. - 2-е изд. – Нижний 

Новгород: НИМБ, 1999.  

2. Маслов Е.В. Управление персоналом предприятия: учебное пособие. 

– М.; Новосибирск: ИНФРА-М; НГАЭиУ, 1999. 

3. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий): Раздел 3. Информационные технологии в управлении 

персоналом: курс лекций / Н.В. Кисляк; под общ. ред к.с.н. Л.И.Ворониной; 

Ин-т управления и предпринимательства Урал. гос. университета. – 

Екатеринбург, 2007. – 91 с. 

4. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий): сборник задач по курсу / сост. Л.И. Воронина, Т.А. Селезнева; 

под общ. ред. к.с.н. Л.И.Ворониной; Урал. гос. университет, Институт 

управления и предпринимательства, кафедра государственного и 

муниципального управления. – Екатеринбург, 2007; ситуации «Мотивация 

сотрудников по отношению к обучению» (С.82-84), «Эффективность обучения 

и постановка цели» (С.84-86). 
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Семинар 1. Разработка должностных инструкций персонала  

(Раздел 2. Делопроизводство в кадровой работе с применением 

информационных технологий) 

 
 

Цель занятия: 

 изучение структуры, методики составления, порядка  оформления, 

согласования и утверждения должностной инструкции;  

 приобретение навыков составления и оформления должностных 

инструкций сотрудников коммерческих  организаций. 

 

В результате участия в деловой игре «Разработка должностных 

инструкций» студенты должны: 

 знать методику составления и порядок оформления должностной 

инструкции; 

 уметь составить должностную инструкцию сотрудника 

коммерческой организации. 

 

 

Материалы к семинару 

1. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий: сборник задач по курсу / сост. Л.И. Воронина, Т.А. Селезнева; 

под общ. ред. к.с.н. Л.И.Ворониной; Урал. гос. университет, Институт 

управления и предпринимательства, кафедра государственного и 

муниципального управления. – Екатеринбург, 2007; Деловая игра 

«Разработка должностных инструкций», С. 87-100. 
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Семинар 2. Документирование движения кадров 

(Раздел 2. Делопроизводство в кадровой работе с применением 

информационных технологий) 

 
Цель занятия: 

 изучение структуры, порядка составления и оформления 

документов, отражающих движение кадров в организации;  

 приобретение навыков составления и оформления приказов по 

личному составу, отражающих движение кадров и документов – оснований к 

этим приказам. 

В результате выполнения практического занятия студенты 

должны: 

 знать состав документов, отражающих движение кадров; 

 иметь общее представление о структуре и содержании трудового 

договора; 

 иметь представления об унифицированных формах кадровых 

документов; 

 уметь составлять и оформлять заявления, приказы по личному 

составу; 

 иметь общее представление о структуре и основных правилах 

ведения трудовых книжек. 

 
Материалы к занятию 

1. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий: сборник задач по курсу / сост. Л.И. Воронина, Т.А. Селезнева; 

под общ. ред. к.с.н. Л.И.Ворониной; Урал. гос. университет, Институт 

управления и предпринимательства, кафедра государственного и 

муниципального управления. – Екатеринбург, 2007; Практическое занятие: 

Документирование движения кадров (С. 91-92)  
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Семинар 3. Автоматизация процессов документирования  трудовых 

правоотношений и работы с документами по личному составу. Система 

«Кадры» как пример автоматизированного отдела кадров  

(в компьютерном классе) 

(Раздел 2. Делопроизводство в кадровой работе с применением 

информационных технологий) 

 
Цель занятия: 

 изучение общих принципов построения, стандартных функций и 

возможностей автоматизированных отделов кадров на примере системы 

«Кадры» (разработчик фирма «Электронные офисные системы», г. Москва). 

 
В результате выполнения задания практического занятия 

студенты должны: 

 знать назначение, структуру, стандартные функции, состав 

информации системы автоматизации деятельности кадровой службы   

«Кадры», 

 уметь использовать  возможности системы «Кадры» для учета и 

поиска  кадровой документной информации. 

 

Материалы к занятию 

1. Управление персоналом (с применением информационных 

технологий): сборник задач по курсу» / сост. Л.И. Воронина, Т.А. Селезнева; 

под общ. ред. к.с.н. Л.И.Ворониной; Урал. гос. университет, Институт 

управления и предпринимательства, кафедра государственного и 

муниципального управления. – Екатеринбург, 2007; практическое занятие 

«Система «Дело - кадры» как пример автоматизированного отдела 

кадров», С.93-100. 
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САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ 

 
Самостоятельная работа студентов проводится внеаудиторно и 

предназначена для ознакомления с определенными разделами курса по 

материалам, рекомендованным педагогом и подготовки к выполнению 

индивидуальных заданий по курсу. Помимо рекомендованного списка 

литературы, студенты могут использовать сборник задач по курсу 

«Управление персоналом (с применением информационных технологий», а 

также сборник «Тесты и вопросы для самопроверки». 

Текущий рейтинг-контроль проводится преподавателем в процессе 

проведения семинаров, на которых обсуждается выполнение контрольных 

работ, направленных, прежде всего, на систематизацию знаний, а также 

отработку отдельных навыков и умений.  

 

ФОРМА ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ 
Для проверки знаний, полученных при изучении курса, предлагаются 

тесты и вопросы, которые представлены в сборнике «Экзаменационные 

материалы по курсу «Управление персоналом (с применением 

информационных технологий)». 

Разработано восемь вариантов тестирования по следующим разделам: 

  раздел 1 «Общие вопросы управления персоналом»;  

  раздел 2 «Делопроизводство в кадровой работе с применением 

информационных технологий».  

Правильные ответы («ключи») находятся у преподавателя.   

В экзаменационные билеты включены темы из следующих разделов 

курса: 

• раздел 2 «Делопроизводство в кадровой работе с применением 

информационных технологий»; 

• раздел 3 «Информационные технологии в управлении персоналом».  

Далее приведены вопросы для зачета. 
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ВОПРОСЫ ДЛЯ ЗАЧЕТА 
 

Раздел 1. Общие вопросы управления персоналом 

1. Цели и основные направления деятельности по управлению 

персоналом. Место и роль специалиста по бизнес-информатике в 

организационной структуре предприятия. 

2. Кадровая политика и ее принципы. Содержание корпоративной 

информационной системы в части кадрового менеджмента. 

3. Кадровые службы и их место в управлении.  

4. Классификация кадров управления.  

5. Задачи и содержание кадрового планирования. Содержание 

информационно-компьютерной поддержки кадрового планирования на 

предприятии.  

6. Методика разработки кадровых планов.  

7. Понятие, стадии и факторы развития карьеры.  

8. Карьерное целеполагание и принципы карьерной стратегии.  

9. Планирование развития карьеры. Содержание информационно-

компьютерной поддержки планирования и развития карьеры специалистов. 

10. Стадии развития теории управления персоналом за рубежом.  

11. Значение и процесс подбора кадров.  

12. Внутренние и внешние источники набора кадров.  

13. Критерии оценки персонала управления.  

14. Методы оценки персонала управления.  

15. Диагностический подход к оценке результативности труда 

персонала управления.  

16. Методы оценки результативности труда персонала управления.  

17. Проекты рабочих мест и их роль в управлении персоналом. 

Информационное сопровождение разработки проектов рабочих мест. 

18. Методика анализа и конструирования проектов рабочих мест.  
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19. Сущность и значение аттестации.  

20. Цели и задачи аттестации. Информационное  сопровождение 

процедур аттестации. 

21. Формы власти и влияние.  

22. Руководство: стиль и эффективность.  

23. Характеристика основных типов стиля руководства.  

24. Понятие мотивации и ее роль в достижении целей управления.  

25. Понятие и классификация потребностей.  

26. Содержательные теории мотивации.  

27. Процессуальные теории мотивации.  

28. Модель Маслоу приоритетов потребностей индивида.  

29. Проблемы мотивации в современных условиях.  

30. Место и роль стимулирующей функции заработной платы.  

31. Совершенствование оплаты труда как фактор мотивации. 

32. Информационное сопровождение процессов регулирования 

социально-трудовых отношений и начисления заработной платы. 

33. Гибкие системы оплаты труда.  

34. Методы управления персоналом.  

35. Способы административного и экономического воздействия.  

36. Методы индивидуальной работы с подчиненными.  

37. Групповые методы управления и их эффективность.  

38. Факторы, влияющие на эффективность групповой работы.  

39. Факторы эффективности взаимодействия руководителя и 

подчиненных.  

40. Принципы взаимодействия руководителя с подчиненными.  

41. Сущность, цели и содержание самоменеджмента. Функции 

самоменеджмента.  

42. Сущность, цели и содержание системы подготовки, переподготовки 

и повышения квалификации персонала. Внутрикорпоративные системы 

обучения персонала.  
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43. Требования к системе подготовки, переподготовки и повышения 

квалификации персонала. Информационное сопровождение 

внутрикорпоративной системы обучения персонала. 

44. Методы обучения персонала. Оценка результатов обучения и 

развития персонала.  

45. Зарубежный опыт управления персоналом.  

 

Раздел 2. Делопроизводство в кадровой работе с применением 

информационных технологий 

46. Дать определение понятия «кадровая документация  (документация 

по личному составу».  

47. Дать определение понятия  «персональные данные». 

48. Указать значение и особенности кадровых документов. 

49. Перечислить важнейшие законодательные и нормативные акты, 

регламентирующие различные аспекты кадрового делопроизводства. 

50. Перечислить важнейшие локальные организационно-правовые и 

нормативно-методические документы, регламентирующие различные 

аспекты кадрового делопроизводства конкретной организации. 

51. Назвать важнейшие функции кадровых служб организаций 

различной организационно-правовой формы в сфере кадрового 

делопроизводства. 

52. Охарактеризовать изменение функций, места кадровых служб в 

структуре современных организаций. 

53. Охарактеризовать принципы формирования комплексов кадровых 

документов. 

54. Перечислить важнейшие комплексы кадровых документов. 

55. Привести примеры организационно-правовых кадровых 

документов. 

56. Дать определение должностной инструкции.  
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57. Назвать организационные документы, на основании которых 

разрабатываются должностные инструкции персонала. 

58. Указать значение должностной инструкции как организационного 

документа. 

59. Перечислить основные разделы должностной инструкции. 

60. Указать, кем разрабатываются и кем утверждаются должностные 

инструкции 

61. Дать определение приказа по личному составу.  

62. Привести примеры унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты. 

63. Назвать основной персональный  кадровый документ. 

64. Перечислить основные стандартные функции 

«автоматизированного отдела кадров. 

 

Раздел 3. Информационные технологии в управлении персоналом 

65. Автоматизация деловых процессов. Электронный офис. 

66. Автоматизация проектирования АИТУП. CASE-средства 

проектирования. 

67. Автоматизированная информационная система управления 

персоналом. 

68. Автоматизированная информационная технология  управления 

персоналом. 

69. АИСУП БОСС-Кадровик. 

70. АИСУП как особая модель экономического объекта. 

71. Анализ рынка российских и зарубежных АИСУП. 

72. Базы знаний. Модели баз знаний. 

73. Базы знаний: характеристика, особенности. 

74. Безопасность и технология защиты управленческой информации. 

75. Виды информационной опасности. 
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76. Влияние информационной системы на организацию. 

77. Внутренние и внешние причины возникновения АИСУП. 

78. Группировка функциональных задач АИСУП. 

79. Жизненный цикл АИТУП. Модели жизненного цикла. 

80. Значение АИТУП в решении задач управления персоналом. 

81. Имитационное моделирование. 

82. Инструментальные средства для поддержки проектирования 

АИСУП. 

83. Интеллектуальные информационные системы. 

84. Информационное обеспечение АИСУП. 

85. Информационно-поисковые системы. Индексирование документов 

и запросов. 

86. Информационно-справочные правовые системы. 

87. Информационные потоки в электронном офисе. 

88. Информационные системы (технологии): свойства, признаки, 

задачи, проблемы. 

89. Информация и право собственности. 

90. Использование АРМ в управлении организацией. АРМ 

специалиста службы управления персоналом. 

91. Использование информационных хранилищ в управлении 

организацией. 

92. Использование концепции бизнес-процессов при разработке 

информационных технологий управления. 

93. Использование моделей при проектировании информационных 

технологий. 

94. Использование сетевых технологий при обработке управленческой 

информации. 

95. Классификаторы технико-экономической информации, 

применяемые в АИТУП. 

96. Классификация АИСУП и АИТУП. 
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97. Классификация информации для управления персоналом. 

98. Классификация сетевых технологий, используемых в АИТУП. 

99. Компьютерная информационная поддержка бизнеса. 

100. Компьютерные информационные технологии поддержки и 

принятия управленческих решений. 

101. Консалтинг в области информационных технологий. 

102. Корпоративные информационные системы. 

103. Место информационной системы в организационной структуре 

предприятия. 

104. Методология проектирования информационных технологий 

управления. 

105. Методы и средства защиты информации в АИСУП. 

106. Методы контроля информации для управления персоналом. 

107. Модели баз данных. 

108. Операционные системы АИСУП. 

109. Опытная эксплуатация АИТУП. 

110. Организационно-правовое обеспечение АИСУП. 

111. Организационные средства защиты информации. 

112. Основные признаки систем. Организация как сложная 

иерархическая система. Понятие управляющей и управляемой систем. 

113. Основные принципы проектирования АИТУП. 

114. Основные свойства систем. Понятие «черный ящик». Понятие 

«обратная связь». 

115. Основные тенденции развития АИСУП и АИТУП. 

116. Основные этапы и принципы проектирования АИТУП. 

117. Основные этапы эволюции информационных систем и 

технологий управления. 

118. Оценка эффективности информационных технологий 

управления. 

119. Подходы и методы к проектированию программного продукта. 
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120. Подходы к оценке эффективности АИСУП и АИТУП. 

121. Подходы к построению АИСУП. 

122. Поисковые системы сети Интернет. 

123. Положение о выводе АИТУП из нештатных ситуаций. 

124. Понятие задачи АИСУП. Универсальные и функциональные 

задачи. 

125. Понятие информации. Количество и качество информации. 

Информации для управления персоналом. 

126. Понятие программного продукта. Фазы жизненного цикла 

программного продукта. 

127. Понятие проекта АИТУП. Информационные технологии 

управления проектами. 

128. Понятие функции АИСУП. 

129. Понятие электронного офиса. 

130. Понятие электронной экономики. 

131. Порядок внедрения АИТУП. 

132. Представительство организации в сети Интернет. 

133. Прикладные программы в области бухгалтерского учета. 

134. Прикладные программы в области управления персоналом. 

135. Прикладные программы в области финансов и кредита. 

136.  Принципы разработки информационных технологий управления 

персоналом. 

137. Проведение предпроектного обследования (построение модели 

«как есть»). 

138. Программно-математическое обеспечение АИСУП. 

139. Режимы обработки данных в АИТУП. 

140. Роль информационных технологий управления в развитии 

бизнеса. 

141. Сдача АИТУП в производственную эксплуатацию. 

142. Системы и средства передачи данных в АИТУП. 
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143. Состав проектно-технической документации АИТУП. 

144. Справочно-правовые информационные системы. 

145. Стандартные модули АИСУП. 

146. Стоимость владения ИТ и ИС. 

147. Структура АИСУП. 

148. Структура баз данных. 

149. Структура и целостность АИСУП. 

150. Структура экономического документа и показателя. 

151. Телекоммуникационные системы в АИТУП. 

152. Тестирование персонала. Дистанционное тестирование. 

153. Техническое обеспечение АИТУП. 

154. Технологический процесс обработки данных в АИТУП. 

155. Управление персоналом и Интернет. 

156. Фазы существования информации для управления персоналом. 

157. Характеристика основных этапов обработки информации в 

АИТУП. 

158. Цель, задачи, функции АИСУП. 

159. Экспертные системы и области их применения. 

160. Электронная почта. Методы борьбы со спамом. 

161. Электронные системы документооборота. 
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Раздел 2. Делопроизводство в кадровой работе с применением 

информационных технологий 

Перечень правовых и нормативно-методических документов, 

регламентирующих документирование трудовых правоотношений и 

организацию работы с документами по личному составу: 
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от 09.05.2005 № 271-ФЗ. 

Последняя редакция Трудового кодекса РФ - Федеральный закон от 

30.06.2006 № 90-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской 

Федерации, признании не действующими на территории Российской 

Федерации некоторых нормативных правовых актов СССР и утратившими 
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силу некоторых законодательных актов (положений законодательных актов) 

Российской Федерации". 
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10. ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов: принят 

Постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст., введен в 

действие с 1 июля 2003 г.   
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11. ОК 011-93 ОКУД: принят и введен в действие постановлением 

Госстандарта России 30 января 1993 г.  

12. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти: утверждена приказом Министерства культуры и 

массовых коммуникаций РФ от 8 ноября 2005 г. № 536, зарегистрирована в 

Минюсте России 27 января 2006 г. № 7418. 

13. Об утверждении Примерного трудового договора с руководителем 

федерального государственного унитарного предприятия: распоряжение 

Минимущества России от 11 декабря 2003 г. № 6946-р.  

14. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной 

документации по учету труда и его оплаты: Постановление Госкомстата РФ 

от 5 января 2004 г. № 1.  

15. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в 

деятельности организаций, с указанием сроков их хранения: утвержден 

Руководителем Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 г.   

16. Типовое положение «О ведении делопроизводства по 

предложениям, заявлениям и жалобам граждан в государственных органах, 

на предприятиях, в учреждениях и организациях»: утверждено 

Постановлением Гос. комитета СССР по науке и технике, Гос. комитета 

СССР по стандартам и Гл. архивного управления при Совете Министров 

СССР от 30 ноября 1981 г. № 463/ 162 /298. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
 

 

Разработчики программы надеются, что материалы учебно-

методического комплекса помогут будущим специалистам получить 

необходимые знания и навыки для будущей успешной работы. 

Будущее предприятий и фирм во многом зависит от координации и 

взаимодействия специалистов разных направлений, среди которых 

специалисты по бизнес-информатике занимают ключевую позицию. 

Желаем успеха в освоении будущей специальности! 
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