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ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ
1. Нормативно-правовые основания разработки программы
Нормативную правовую основу разработки программы составляют:
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации»;
Приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка

организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным
профессиональным программам»;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-- ФЗ;
Программа разработана на основе профессионального стандарта

(квалификационных требований) «Специалист по управлению персоналом»,
утвержденного приказомМинистерства труда и социальной защиты РоссийскойФедерации
от «9» марта 2022 г. № 109н. и «Консультант в области управления персоналом»,
утвержденного Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от 04.04.2022 № 197н

2. Общая характеристика образовательной программы
Уровень квалификации: 5
Объем образовательной программы: 72 ак.ч.
Срок обучения 2,5 недели -1 месяц.
Форма обучения: очная.
3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника
Вид деятельности: Документационное обеспечение работы с персоналом

(соответствует трудовой функции профессионального стандарта «Специалист по
управлению персоналом» (код А).
СВЯЗЬ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ С ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМИ

СТАНДАРТАМИ
Наименование
программы

Наименование выбранного профессионального
стандарта

Уровень
квалификации

Менеджер по
подбору
персонала

Профессиональный стандарт «Специалист по
управлению персоналом», утвержденного приказом
Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от «9» марта 2022 г. № 109н, код А, В.
«Консультант в области управления персоналом»,
утвержденного Приказом Министерства труда и
социальной защиты Российской Федерации от
04.04.2022 № 197н, код А

6

4. Требования к слушателям (категории слушателей):
Категория слушателей:
 специалист по управлению персоналом;
 специалист по документационному обеспечению работы с персоналом;
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 специалист по персоналу;
 специалист по подбору персонала;
 менеджер по персоналу;
 специалист по оценке и аттестации персонала.
 другие сотрудники, занимающиеся подбором персонала.

Требования к образованию слушателей: высшее или среднее профессиональное
образование.

5. Цель и планируемые результаты обучения
Цели:

 формирование знаний и навыков по вопросам применения
трудового законодательства, основам ведения кадрового
делопроизводства

 сбор информации о потребностях организации в персонале
 поиск, привлечение, подбор и отбор персонала
 администрирование процессов обеспечения персоналом и

соответствующего документооборота
 реализация проекта консультирования физического лица по вопросам

рынка труда и развития
 практическая подготовка для выполнения работ по поиску и подбору персонала

Характеристика профессиональной деятельности слушателей
Область профессиональной деятельности слушателей:

 ведение поиска и подбора персонала;
 обеспечение документооборота по поиску и подбору персонала.

Менеджер по подбору персонала готовится к следующим видам деятельности:
к участию в поиске, отборе и привлечении персонала с учетом требований
действующего Законодательства РФ и в соответствии с требованиями
профессионального стандарта «Консультант в области управления персоналом»,
утвержденного Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от 04.04.2022 № 197н.

Требования к результатам освоения дополнительной профессиональной
образовательной программы

Специалист должен обладать общими компетенциями, включающими в
себя способность:

 Понимать сущность и социальную значимость своей профессии,
проявлять к ней устойчивый интерес.

 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и
способы выполнения профессиональных задач, оценивать их
эффективность и качество.
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 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и
нести за них ответственность.

 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой
для эффективного выполнения профессиональных задач,
профессионального и личностного развития.

 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с
коллегами, руководством, потребителями.

 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в
профессиональной деятельности.

 Развивать культуру межличностного общения, взаимодействия между
людьми, устанавливать психологические контакты с учетом
межкультурных и этнических различий.

Специалист должен обладать профессиональными компетенциями,
соответствующими основным видам профессиональной деятельности:
ПК 1. готовность к выполнению должностных обязанностей по

осуществлению деятельности в сфере труда: ведение документации по управлению
персоналом, систематизация и анализ документации по управлению персоналом;
применение нормативных правовых актов и методических рекомендаций;
обеспечение качества ведения работы по поиску, привлечению и отбору персонала;

ПК 2. способность квалифицированно изучать, толковать и применять на практике
положения нормативных правовых актов в сфере труда;

ПК 3. способность обеспечивать соблюдение требований трудового
законодательства РФ;

ПК 4. способность использовать полученные знания в практической работе:
систематизировать и анализировать нормативные требования к поиску и подбору
персонала.

4. Формы и организация аттестации
Содержание программы повышения квалификации определяется учебным планом

и календарным учебным графиком программы дисциплин (модулей), требованиями к
итоговой аттестации.

Текущий контроль знаний проводится в форме наблюдения за работой
обучающихся.

Промежуточный контроль проводится по окончании изучения разделов курса в
форме зачета (тестирования).

Итоговая аттестация слушателей курса проводится по окончании занятий в форме
дифференцированного зачета (тестирования).

Слушатель допускается к итоговой аттестации после изучения дисциплин
программы в объеме, предусмотренном учебным планом и подтвердивший изучение сдачей
промежуточных тестов.
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Лица, освоившие Программу и успешно прошедшие итоговую аттестацию,
получают удостоверение о повышении квалификации.

ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ
ПРОГРАММЫ

1. Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих
реализацию образовательного процесса

Требования к образованию и обучению лица, занимающего должность
преподавателя: высшее образование — специалитет или магистратура, направленность
(профиль) которого, как правило, соответствует преподаваемому учебному курсу,
дисциплине (модулю).

Дополнительное профессиональное образование на базе высшего образования
(специалитета или магистратуры) — профессиональная переподготовка, направленность
(профиль) которой соответствует преподаваемому учебному курсу, дисциплине (модулю).

Педагогические работники обязаны проходить в установленном законодательством
Российской Федерации порядке обучение и проверку знаний и навыков в области охраны
труда.

Рекомендуется обучение по дополнительным профессиональным программам по
профилю педагогической деятельности не реже чем один раз в три года.

Особые условия допуска к работе: отсутствие ограничений на занятие
педагогической деятельностью, установленных законодательством РоссийскойФедерации/
2. Требования к материально-техническим условиям

Проведение всех предусмотренных программой видов занятий, включая практику
проходит в учебном классе. Помещения соответствуют обязательным требованиям
санитарно-эпидемиологических служб. Помещения имеют централизованные системы
водоснабжения, отопления и канализации. Воздухообмен помещений обеспечивается
современными системами кондиционирования, за счет приточно-вытяжной
вентиляционной системы.
В учебной аудитории проводятся лекции и практические занятия. Аудитория оснащена
столами и стульями, в составе учебного оснащения флипчарт, в случае необходимости
подключается телевизор, подключенный к ноутбуку преподавателя, слушателям
предоставляются ноутбуки. Компьютерная сеть учебного центра оснащена необходимым
оборудованием для доступа в интернет.

Материально-техническая база, обеспечивающая проведение программы курса:
Наименование
специализированных
аудиторий

Вид занятий Наименование
оборудования

Учебный класс Лекции, практические
занятия

Столы ученические – 6 шт
стулья ученические– 6 шт
Ноутбуки или ПК 6 шт,

http://base.garant.ru/12125268/36/#block_225
http://base.garant.ru/12125268/36/#block_225
http://base.garant.ru/12125268/62/#block_3511
http://base.garant.ru/12125268/62/#block_3511


7

Телевизор – 1 шт,
Флип-чарт – 1 шт,
Стол учительский – 1 шт.
Кресло учительское – 1 шт.

3. Требования к информационным и учебно-методическим условиям
По данной программе слушатели обеспечиваются:
-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,

нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.
В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые

задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.
Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и

электронными учебными изданиями по каждой дисциплине.
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УЧЕБНЫЙ ПЛАН
ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ

повышение квалификации
МЕНЕДЖЕРПОПОДБОРУПЕРСОНАЛА

профстандарт «Специалист по управлению персоналом» (коды A, B),
«Консультант по управлению персоналом» (код А)

№
п/п

Наименование
разделов и
дисциплин

Всег
о
часо
в

В том числе

Форма
контроля

Самостоятельная
работа

Работа на
образовательной

онлайн-
платформе

1. Делопроизводство
в кадровой службе 12 6 6 промежуточный

2. Трудовое право 12 6 6 промежуточный

3
Поиск и
привлечение
персонала

24 12 12 промежуточный

4
Подбор и отбор
персонала 22 12 10 промежуточный

5 Итоговая
аттестация

2 — 2 итоговый

— ИТОГО: 72 36 36 —
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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ

повышение квалификации
МЕНЕДЖЕРПОПОДБОРУПЕРСОНАЛА

профстандарт «Специалист по управлению персоналом» (коды A, B),
«Консультант по управлению персоналом» (код А)

№
п/п Наименование разделов и дисциплин Всего

часов

В том числе

Ле
кц
ио
нн
ые

за
ня
ти
я

Пр
ак
ти
че
ск
ие

за
ня
ти
я

Форма контроля

1. Делопроизводство в кадровой службе 12 6 6 промежуточный
(тестирование)

1.1 Оформление кадровых документов 5 2 3
1.2 Хранение кадровой документации 4 2 2

1.3 Организация защиты персональных
данных. Промежуточное тестирование 3 2 1

2. Трудовое право 12 6 6 промежуточный
(тестирование)

2.1 Прием и оформление на работу 2 1 1
2.2 Переводы и перемещения 2 1 1
2.3 Прекращение трудового договора по

различным основаниям 2 1 1

2.4 Режимы рабочего времени 2 1 1
2.5 Командировки 2 1 1
2.6 Подготовка отчетной и статистической

информации по персоналу. Проверки.
Промежуточное тестирование

2 1 1

3. Поиск и привлечение персонала 24 12 12 промежуточный
(тестирование)

3.1 Система найма персонала 6 3 3

3.2 Законодательные аспекты
рекрутмента

6 3 3

3.3 Потребность в персонале и источники
персонала

6 3 3

3.4
Размещение вакансии
и первый контакт с кандидатом.
Промежуточное тестирование

6 3 3
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4. Подбор и отбор персонала 22 12 10 промежуточный
(тестирование)

4.1 Проведение собеседования 6 3 3

4.2 Окончательная оценка кандидата и
решение о найме 6 3 3

4.3 Период адаптации нового
работника

6 3 3

4.4 HR-аналитика рекрутмента 4 3 1

ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ 2 – 2 итоговый
(тестирование)

- Всего: 72 36 36
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КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК
Календарный график обучения является примерным, составляется и утверждается для каждой группы.
Срок освоения программы – 1-1,5 месяца (72 ак.ч.). Начало обучения – по мере набора группы.
Примерный режим занятий: 3-6 академических часа в день три-пять раз в неделю.
Промежуточная и итоговые аттестации проводятся согласно графику.

№
п/п Наименование дисциплины

1-
не
де
ля

2н
ед
ел
я

3н
ед
ел
я

4н
ед
ел
я

Номера занятий 1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12
1. Делопроизводство в кадровой службе 6 6
2. Трудовое право 6 6
3. Поиск и привлечение персонала 6 6 6 6
4. Подбор и отбор персонала 6 6 6 4
Итоговая аттестация 2
Всего часов 72
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Директор ООО «ЦРПК ИСТРА»
_____________ Т.Г.Кудрейко
«4» сентября 2025 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КАДРОВОЙ СЛУЖБЕ»
1.1. Место дисциплины в структуре программы

Учебная дисциплина "Делопроизводство в кадровой службе" является обязательной
частью программы повышения квалификации «Менеджер по подбору персонала»

Дисциплина позволяет слушателям изучить правила и порядок оформления
документов в кадровой работе в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2025 и требованиями
профессионального стандарта «Специалист по кадровому делопроизводству»,
утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской
Федерации от «9» марта 2022 г. № 109н.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

умения и знания:
Код ПК, ОК Умения Знания

ПК 1, ПК 2 Оформления, ведения и
хранения документов по
персоналу;
Проведение анализа и
систематизации документов и
информации;
Вести учет и регистрацию
кадровых документов в
информационных системах и на
материальных носителях;
Применять средства
информационных технологий
для решения профессиональных
задач; использовать современное
программное обеспечение
Грамотно излагать свои мысли и
оформлять документы по
профессиональной тематике на
государственном языке,
проявлять толерантность в
рабочем коллективе

Основы документооборота и
документационного обеспечения,
порядок оформления, ведения и
хранения документов;
Трудовое законодательство и иные
акты, содержащие нормы
трудового права, законодательство
Российской Федерации о
персональных данных.
Основы архивного
законодательства и нормативные
правовые акты Российской
Федерации, в части ведения
документации по персоналу
Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок оформления
распорядительных и
организационных документов по
персоналу
Современные средства и
устройства информатизации;
порядок их применения и
программное обеспечение в
профессиональной деятельности
Правила оформления документов и
построения устных сообщений.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Объем учебной дисциплины 12

Самостоятельная работа -

в том числе:

теоретическое обучение 6

практические занятия 5
контрольная работа
Промежуточная аттестация 1
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды
компетенций,
формированию
кот.
способствует
элемент
программы

1 2 3 4
Раздел 1 Оформление кадровых документов
Тема 1.1.
Оформление
реквизитов

Содержание 3 ПК- 1, ПК-2, ПК-
3Правила оформления реквизитов.

Документы информационно-справочного характера
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление распорядительных документов. 1
Практическое занятие: оформление информационно-справочных документов. 1

Тема 1.2.
Оформление
кадровых
документов

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2, ПК-
3Порядок оформления документов при приеме на работу, переводе на другую работу,

увольнении сотрудника.
Порядок подготовки приказов по личному составу.
Документы по личному составу.
Оформление личной карточки.
Личное дело.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление приказов по личному составу. 1

Раздел 2 Работа с документами и хранение
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Тема 2.1.
Работа с
документами

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2, ПК-
3Прием, регистрация документов

Ознакомление с документами
Разработка номенклатуры дел кадровой службы
Тематика практических занятий
Практическое занятие: составление номенклатуры, регистрация документов,
ознакомление 1

Тема 2.2.
Хранение
кадровой
документации

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2
Формирование дел в службе кадров
Экспертиза ценности документов. Подготовка дел в службе кадров для сдачи в архив
Хранение кадровой документации
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление дела 1

Раздел 3 Организация защиты персональных данных
Тема 3.1.
Организация
защиты
персональных
данных

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2
Общие положения при обработке персональных данных. Ответственность.
Положение об обработке ПД
Согласие на обработку персональных данных
Допуск уполномоченных лиц
Тематика практических занятий --
Промежуточная аттестация 1

ИТОГО 12
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть

предусмотрены следующие специальные помещения:
Учебный класс, оснащенный оборудованием:

- рабочее место преподавателя;
стол учительский – 1 шт.
кресло учительское – 1 шт.
доска или флип-чарт – 1 шт,

рабочие места по количеству обучающихся:
столы ученические – 6 шт.
стулья ученические– 6 шт.

технические средства:
ноутбуки или ПК 6 шт,
телевизор – 1 шт,
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
По данной программе слушатели обеспечиваются:
-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,

нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.
В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые

задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.
Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и

электронными учебными изданиями по каждой дисциплине
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе.
3.2.1. Основные печатные издания

1. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего
профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей редакцией
Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. —
428 с.

2. Семенихин В.В. Кадровое делопроизводство. 4-е изд., перераб. и доп. М.:
ГроссМедиа, РОСБУХ, 2019. 628 с.
3.2.2. Дополнительные источники

1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru
3. https://rostrud.gov.ru/
4. https://mintrud.gov.ru/

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
https://rostrud.gov.ru/
https://rostrud.gov.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

При планировании реализации учебной дисциплины проводится промежуточная
аттестация и текущий контроль индивидуальных образовательных достижений.

Текущий контроль
Текущий контроль проводится в процессе проведения практических занятий,

устного опроса и выполнения обучающимися практических работ. Текущий контроль
знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной работой обучающихся и
проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они овладели на определенном
этапе обучения посредством выполнения заданий на практических занятиях и в иных
формах, установленных преподавателем.

Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим
занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.

Методика подготовки и проведения практических занятий
Контроль результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в

процессе проведения практических занятий. Выполнению практических занятий
предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к выполнению
задания.

Практические работы носят частично поисковый и поисковый характер.
Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, что при их

проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок
выполнения необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного выбора
способов выполнения работы в справочной литературе и др. источниках.

Работы, носящие поисковый характер, характеризуются тем, что студенты должны
решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у них теоретические знания.

При планировании практических занятий необходимо находить оптимальное
соотношение частично поисковых и поисковых работ, чтобы обеспечить высокий уровень
интеллектуальной деятельности.

Формы организации студентов на практических занятиях: фронтальная, групповая.
При фронтальной форме организации занятий все студенты выполняют

одновременно одну и ту же работу.
При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется

группами по 2—5 человек.
Оформление практических занятий по учебной дисциплине выполняется на

ноутбуках или персональных ПК в текстовом редакторе в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-
2025. Целесообразно применение рабочих тетрадей по дисциплинам, ведение дневников
практических занятий.

Ведущей целью практических работ является формирование практических
определенные действия, профессиональной деятельности, необходимых в последующей



20

профессиональной деятельности. Практические занятия занимают преимущественное
место при изучении дисциплины.

Критерии оценки практических работ
Оценка «5» – работа выполнена в полном объеме и без замечаний.
Оценка «4» – работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок,

исправленных самостоятельно по требованию преподавателя.
Оценка «3» – работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена

существенная ошибка.
Оценка «2» – допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые

обучающиеся не может исправить даже с консультацией преподавателя или работа не
выполнена.

Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация— оценка качества усвоения обучающимися содержания

учебной дисциплины непосредственно по завершении её освоения, проводимая в форме
зачета посредством тестирования, в соответствии с учебным планом и учебно-
тематическим планом. К промежуточной аттестации допускаются учащиеся выполнившие
все практические работы на оценки «5», «4» и «3».

Для проведения промежуточной аттестации программы разработан фонд оценочных
средств. Фонды оценочных средств соответствуют целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Критерии оценки обучающихся
Результаты обучения Критерии оценки Формы и

методы
оценки

Специалист должен
обладать профессиональными
компетенциями
(ПК):
- ПК 1. Ведение организационной и распорядительной

документации по персоналу
- ПК 2. Ведение документации по учету и движению

кадров;
Знания:
- порядок оформления, ведения и хранения документов;
- основы документооборота и документационного

обеспечения управления;
- Законодательство Российской Федерации о персональных

данных.
- основы архивного законодательства и нормативные

правовые акты Российской Федерации, в части ведения
документации по персоналу.

- трудовое законодательство и иные акты, содержащие
нормы трудового права.

Умения:
- разрабатывать проекты организационно-

Умеет разрабатывать проекты организационно-
распорядительных документов в соответствие с
ГОСТ Р 7.0.97-2025;
Умеет оформлять документы по персоналу в соответствии
с требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;
Умеет вести учет и регистрацию документов;
Умеет организовывать хранение документов в
соответствии с требованиями трудового, архивного
законодательства РФ и локальными нормативными
актами организации;
Умеет работать со справочными правовыми системами.
Умеет выявлять ошибки, неточности, исправления и
недостоверную информацию в документах;
Знает основы документооборота и документационного
обеспечения управления;
Знает законодательство РФ о персональных данных.
Знает основы архивного законодательства и нормативные
правовые акты Российской Федерации, в части ведения
документации по персоналу.
Знает трудовое законодательство и иные акты,
содержащие нормы трудового права

Оценка
результатов
выполнения:
- тестирования
- практической
работы
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распорядительных документов в соответствие с
ГОСТ Р 7.0.97-2025;

- оформлять документы по персоналу в соответствии с
требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;

- вести учет и регистрацию документов;
- организовывать хранение документов в соответствии с

требованиями трудового, архивного законодательства
РФ и локальными нормативными актами организации;

- работать со справочными правовыми системами.
- выявлять ошибки, неточности, исправления и

недостоверную информацию в документах.
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Фонд оценочных средств представлен в приложении 1
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ТРУДОВОЕ
ПРАВО»

1.1. Место дисциплины в структуре программы
Учебная дисциплина "Трудовое право" является обязательной частью программы

повышения квалификации «Менеджер по подбору персонала»
Дисциплина позволяет слушателям изучить правила и порядок оформления

документов в кадровой работе в соответствии с трудовым законодательством РФ и
требованиями профессионального стандарта «Специалист по кадровому
делопроизводству», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты
Российской Федерации от «9» марта 2022 г. № 109н

1.2.Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

умения и знания:
Код ПК Умения Знания

ПК-1, ПК-2,
ПК-3

Оформления, ведения и хранения
документов по персоналу;
Проведение анализа и
систематизации документов и
информации;
Вести учет и регистрацию
кадровых документов в
информационных системах и на
материальных носителях;
Учет движения кадров и
составления установленной
отчетности;
Расчет стажа, льгот,
компенсаций.
Анализировать кадровые
документы и переносить
информацию в базы данных и
отчеты
Организация документооборота
по представлению документов
по персоналу в государственные
органы;
Подготовка по запросу
государственных органов,
профессиональных союзов и
других представительных

Основы документооборота и
документационного обеспечения,
порядок оформления, ведения и
хранения документов;
Трудовое законодательство и иные
акты, содержащие нормы
трудового права, законодательство
Российской Федерации о
персональных данных.
Основы архивного
законодательства и нормативные
правовые акты Российской
Федерации, в части ведения
документации по персоналу
Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок оформления
распорядительных и
организационных документов по
персоналу
Современные средства и
устройства информатизации;
порядок их применения и
программное обеспечение в
профессиональной деятельности
Правила оформления документов и
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органов работников оригиналов,
выписок, копий документов;
Подготовка уведомлений,
отчетной и статистической
информации по персоналу;
Подготовка информации о
заключении трудового или
гражданско-правового договора
на выполнение работ (оказание
услуг) с гражданином,
замещавшим должности
государственной или
муниципальной службы,
перечень которых
устанавливается нормативными
правовыми актами Российской
Федерации
Владение программными
средствами обработки деловой
информации, навыками работы
со специализированными
кадровыми компьютерными
программами.
Грамотно излагать свои мысли и
оформлять документы по
профессиональной тематике на
государственном языке,
проявлять толерантность в
рабочем коллективе
Распознавать и анализировать
задачу, выделять её составные
части; определять этапы решения
задачи; выявлять и эффективно
искать информацию,
необходимую для решения
задачи; составить план действия;
определить необходимые
ресурсы; реализовать
составленный план; оценивать
результат и последствия своих
действий (самостоятельно или с

построения устных сообщений.
Оформление кадровых документов
в соответствии с требованиями
трудового законодательства
Российской Федерации и
локальными нормативными актами
организации;
информационные источники,
применяемые в профессиональной
деятельности; приемы
структурирования информации;
формат оформления результатов
поиска информации;
содержание актуальной
нормативно-правовой
документации; современная
научная и профессиональная
терминология; возможные
траектории профессионального
развития и самообразования.
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помощью наставника)
Определять актуальность
н о р м а т и в н о - п р а в о в о й
документации в
профессиональной деятельности;
применять современную
научную профессиональную
терминологию; определять и
выстраивать траектории
профессионального развития и
самообразования

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Объем учебной дисциплины 12

Самостоятельная работа -

в том числе:

теоретическое обучение 6

практические занятия 5

Промежуточная аттестация 1
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды
компетенций,
формированию
кот.
способствует
элемент
программы

1 2 3 4
Раздел 1 Трудовое право
Тема 1.1.
Прием и
оформление на
работу

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2, ПК-
3Документы при приеме на работу.

Разработка и оформление трудового договора.

Фактическое допущение к работе. Аннулирование трудового договора.

Заключение ТД с бывшим государственным или муниципальным служащим.
Обязательства работника о неразглашении сведений конфиденциального характера.
Особенности оформления ГПД и ТД. Ответственность за подмену трудового договора
гражданским. Договор с «самозанятыми».
Особенности приема и оформления на работу иностранных граждан.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление документов при приеме на работу (заявление,
трудовой договор, приказ о приеме).

1

Тема 1.2.
Переводы и

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2, ПК-
3Процедуры оформления переводов, перемещений, изменений определенных сторонами
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перемещения условий трудового договора.
Оформление приказов, составление дополнительных соглашений к трудовому договору
Перевод на другую работу в соответствии с медицинским заключением.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление документов при переводе по разным основаниям
(заявление, уведомление, соглашение к трудовому договору, приказ о переводе

1

Тема 1.3.
Прекращение
трудового
договора по
различным
основаниям

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2, ПК-
3Порядок прекращения трудового договора по различным основаниям.

Оформление документов при прекращении трудового договора.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление документов при увольнении по разным основаниям 1

Тема 1.4.
Режимы
рабочего
времени

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2, ПК-
3Виды рабочего времени. Установление режимов рабочего времени.

Особенности учета рабочего времени при различных режимах. Табель учета
использования рабочего времени.
Сменная работа, график сменности. Ненормированный рабочий день: особенности
оформления, правовые последствия. Неполный рабочий день. Работа сверх
установленной продолжительности рабочего времени.
Документирование деления рабочего дня на части
Понятие и виды времени отдыха.
Способы организации учета времени отдыха.
Перерывы в работе, их соотношение с рабочим временем.
Понятие и виды отпусков. График отпусков.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление документов на отпуск (график отпусков, 1



31

уведомление, приказ об отпуске).
Тема 1.5
Командировки

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2,
ПК-3Понятие служебных командировок и служебных поездок, их сходства и отличия.

Локальные нормативные акты о служебных поездках работников.
Процедура командирования работников, отчет о командировке.
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оформление командировки (приказ, заявление о согласии,
служебное задание, командировочное удостоверение, отчет).

1

Тема 1.6.
Подготовка
отчетной и
статистической
информации по
персоналу.
Проверки

Содержание 2 ПК- 1, ПК-2, ПК-
3Отчетность в Пенсионный Фонд России.

Отчетность по воинскому учету.
Сведения в службу занятости.
Отчетность в территориальный орган МВД России по иностранцам.
Отчетность в Росстат.
Федеральная инспекция труда: полномочия и санкции. Виды проверок, осуществляемые
Федеральной инспекцией труда.
Тематика практических занятий
- -
Промежуточная аттестация 1

ИТОГО 24
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть

предусмотрены следующие специальные помещения:
Учебный класс, оснащенный оборудованием:

- рабочее место преподавателя;
стол учительский – 1 шт.
кресло учительское – 1 шт.
доска или флип-чарт – 1 шт,

рабочие места по количеству обучающихся:
столы ученические – 6 шт.
стулья ученические– 6 шт.

технические средства:
ноутбуки или ПК 6 шт,
телевизор – 1 шт,
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
По данной программе слушатели обеспечиваются:
-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,

нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.
В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые

задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.
Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и

электронными учебными изданиями по каждой дисциплине
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе.
3.2.1. Основные печатные издания

1. Семенихин В.В. Кадровое делопроизводство. 4-е изд., перераб. и доп. М.:
ГроссМедиа, РОСБУХ, 2019. 628 с.

2. «Трудовое право России: Учебник» (2-е издание, переработанное и
дополненное) (Колобова С.В., Сергеенко Ю.С.) («Юстицинформ», 2018)

3. «Комментарий к Трудовому кодексу Российской Федерации» (постатейный) (5-
е издание) (под ред. О.А. Шевченко) («Проспект», 2021)
3.2.2. Дополнительные источники

1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru
3. https://fss.ru/
4. https://www.pfrf.ru/
5. https://rosmintrud.ru/
6. https://xn--80akibcicpdbetz7e2g.xn--p1ai/ (Онлайнинспекция.рф)

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
https://fss.ru/
https://fss.ru/
https://www.pfrf.ru/
https://www.pfrf.ru/
https://rosmintrud.ru/
https://rosmintrud.ru/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
https://онлайнинспекция.рф/
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7. https://rostrud.gov.ru/
8. https://mintrud.gov.ru/

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

При планировании реализации учебной дисциплины проводится промежуточная
аттестация и текущий контроль индивидуальных образовательных достижений.

Текущий контроль
Текущий контроль проводится в процессе проведения практических занятий,

устного опроса и выполнения обучающимися практических работ. Текущий контроль
знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной работой обучающихся и
проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они овладели на определенном
этапе обучения посредством выполнения заданий на практических занятиях и в иных
формах, установленных преподавателем.

Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим
занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.

Методика подготовки и проведения практических занятий
Контроль результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в

процессе проведения практических занятий. Выполнению практических занятий
предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к выполнению
задания.

Практические работы носят частично поисковый и поисковый характер.
Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, что при их

проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок
выполнения необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного выбора
способов выполнения работы в справочной литературе и др. источниках.

Работы, носящие поисковый характер, характеризуются тем, что студенты должны
решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у них теоретические знания.

При планировании практических занятий необходимо находить оптимальное
соотношение частично поисковых и поисковых работ, чтобы обеспечить высокий уровень
интеллектуальной деятельности.

Формы организации студентов на практических занятиях: фронтальная, групповая.
При фронтальной форме организации занятий все студенты выполняют

одновременно одну и ту же работу.
При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется

группами по 2—5 человек.
Оформление практических занятий по учебной дисциплине выполняется на

ноутбуках или персональных ПК в текстовом редакторе в соответствии с трудовым
законодательством РФ. Целесообразно применение рабочих тетрадей по дисциплинам,
ведение дневников практических занятий.

Ведущей целью практических работ является формирование практических
определенные действия, профессиональной деятельности, необходимых в последующей

https://rostrud.gov.ru/
https://rostrud.gov.ru/
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профессиональной деятельности. Практические занятия занимают преимущественное
место при изучении дисциплины.

Критерии оценки практических работ
Оценка «5» – работа выполнена в полном объеме и без замечаний.
Оценка «4» – работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок,

исправленных самостоятельно по требованию преподавателя.
Оценка «3» – работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена

существенная ошибка.
Оценка «2» – допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые

обучающиеся не может исправить даже с консультацией преподавателя или работа не
выполнена.

Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация— оценка качества усвоения обучающимися содержания

учебной дисциплины непосредственно по завершении её освоения, проводимая в форме
зачета посредством тестирования, в соответствии с учебным планом и учебно-
тематическим планом. К промежуточной аттестации допускаются учащиеся выполнившие
все практические работы на оценки «5», «4» и «3».

Для проведения промежуточной аттестации программы разработан фонд оценочных
средств. Фонды оценочных средств соответствуют целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Критерии оценки обучающихся
Результаты обучения Критерии оценки Формы и

методы
оценки

Специалист должен
обладать профессиональными
компетенциями
(ПК):
- ПК 1. Ведение организационной и распорядительной

документации по персоналу
- ПК 2. Ведение документации по учету и движению

кадров;
- ПК 3. Администрирование процессов и

документооборота по учету и движению кадров,
представлению документов по персоналу в
государственные органы.

Знания:
- порядок оформления, ведения и хранения документов;
- основы документооборота и документационного

обеспечения управления;
- Законодательство Российской Федерации о персональных

данных.
- основы архивного законодательства и нормативные

правовые акты Российской Федерации, в части ведения
документации по персоналу.

Умеет разрабатывать проекты организационно-
распорядительных документов;
Умеет оформлять документы по персоналу в соответствии
с требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;
Умеет вести учет и регистрацию документов;
Умеет организовывать хранение документов в
соответствии с требованиями трудового, архивного
законодательства РФ и локальными нормативными
актами организации;
Умеет работать со справочными правовыми системами.
Умеет выявлять ошибки, неточности, исправления и
недостоверную информацию в документах;
Умеет готовить по запросу государственных органов,
профессиональных союзов и других представительных
органов работников оригиналов, выписок, копий
документов;
Умеет готовить уведомлений, отчетную и статистическую
информации по персоналу;
Знает основы документооборота и документационного
обеспечения управления;
Знает законодательство РФ о персональных данных.

Оценка
результатов
выполнения:
- тестирования
- практической
работы
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- трудовое законодательство и иные акты, содержащие
нормы трудового права.

Умения:
- разрабатывать проекты организационно-

распорядительных документов в соответствие с
ГОСТ Р 7.0.97-2025;

- оформлять документы по персоналу в соответствии с
требованиями трудового законодательства РФ и
локальными нормативными актами организации;

- вести учет и регистрацию документов;
- организовывать хранение документов в соответствии с

требованиями трудового, архивного законодательства
РФ и локальными нормативными актами организации;

- работать со справочными правовыми системами.
- выявлять ошибки, неточности, исправления и

недостоверную информацию в документах.

Знает основы архивного законодательства и нормативные
правовые акты Российской Федерации, в части ведения
документации по персоналу.
Знает трудовое законодательство и иные акты,
содержащие нормы трудового права
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Фонд оценочных средств представлен в приложении 1



38

Общество с ограниченной ответственностью
«Центр развития профессиональных компетенций ИСТРА»

(ООО «ЦРПК ИСТРА»)

УТВЕРЖДАЮ
Директор ООО «ЦРПК ИСТРА»
_____________ Т.Г.Кудрейко
«4» сентября 2025 г.

Рабочая программа учебной дисциплины
«Поиск и привлечение персонала»

программы дополнительного профессионального образования
повышения квалификации

МЕНЕДЖЕРПОПОДБОРУПЕРСОНАЛА
профстандарт «Специалист по управлению персоналом» (коды A, B),

«Консультант по управлению персоналом» (код А)



39

СОДЕРЖАНИЕ

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ



40

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ПОИСК И
ПРИВЛЕЧЕНИЕ ПЕРСОНАЛА»

1.1. Место дисциплины в структуре программы
Учебная дисциплина "Поиск и привлечение" является обязательной частью

программы повышения квалификации «Менеджер по подбору персонала»
Дисциплина позволяет слушателям изучить правила и порядок оформления

документов в кадровой работе в соответствии с трудовым законодательством РФ и
требованиями профессионального стандарта «Консультант в области управления
персоналом», утвержденного Приказом Министерства труда и социальной защиты
Российской Федерации от 04.04.2022 № 197н

1.2.Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

умения и знания:
Код ПК Умения Знания

ПК-1-4 Использовать полученные
знания в практической работе.
Вести учет и регистрацию
документов в информационных
системах и на материальных
носителях.
Организовывать хранение
документов в соответствии с
Выявлять ошибки, неточности,
исправления и недостоверную
информацию в документах,
определять легитимность
документов.
Работать с информационными
системами и базами данных по
поиску и подбору персонала.
Проводить мониторинг
заработной платы на рынке
труда.
Проводить мероприятия по
оценке, адаптации, подбору
персона
Соблюдать нормы этики
делового общения

Порядок оформления, ведения и
хранения документов по персоналу.
Порядок учета движения кадров
и составления установленной
отчетности.
Структуру организации.
Трудовое законодательство и
иные акты, содержащие нормы
трудового права.
Законодательство Российской
Федерации о персональных
данных.
Технологии, методы и
методики поиска подбора и
привлечения персонала.
Локальные нормативные
акты организации,
регулирующие
порядок оформления документов по
персоналу.
Основы документооборота и
документационного
обеспечения.
Порядок организации и ведения
деятельности по оценке,
адаптации, подбору персона.
Нормы этики делового общения.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Объем учебной дисциплины 24

Самостоятельная работа -

в том числе:

теоретическое обучение 12

практические занятия 11

Промежуточная аттестация 1
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды
компетенций,
формированию
кот.
способствует
элемент
программы

1 2 3 4
Раздел 1 Поиск и привлечение персонала
Тема 1.1.
Система найма
персонала

Содержание 6 ПК-1-4
Место и значение системы найма и адаптации в компании
Технологии подбора персонала
Компетенции рекрутера
Тематика практических занятий
Практическое занятие: подбор персонала, методы адаптации 3

Тема 1.2.
Законодательны
е аспекты
рекрутмента

Содержание 6 ПК-1-4
Общий взгляд на трудовое право и кадровые вопросы
Персональные данные в работе рекрутера
Нарушение закона при подборе персонала
Ответственность работодателя
Тематика практических занятий
Практическое занятие: работа с песональными данными 3

Тема 1.3.
Потребность в

Содержание 6 ПК-1-4
Как оценивать потребность в персонале
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персонале и
источники
персонала

Запрос на вакансию от заказчика
Оценка рынка кандидатов: внутренний и внешний
Источники поиска персонала
HR-бренд работодателя при поиске персонала
Тематика практических занятий
Практическое занятие: оценка кандидатов 3

Тема 1.4.
Размещение
вакансии и
первый контакт
с кандидатом

Содержание 6

ПК-1-4

Составление текста вакансии: лексический и юридический аспекты
Информация про обязанности, требования, условия
Анализ поступающих резюме
Скрининг-интервью с кандидатом
Тематика практических занятий 1
Практическое занятие: составление объявлений, анализ резюме, интервью
Промежуточная аттестация 1
ИТОГО 12
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть

предусмотрены следующие специальные помещения:
Учебный класс, оснащенный оборудованием:

- рабочее место преподавателя;
стол учительский – 1 шт.
кресло учительское – 1 шт.
доска или флип-чарт – 1 шт,

рабочие места по количеству обучающихся:
столы ученические – 6 шт.
стулья ученические– 6 шт.

технические средства:
ноутбуки или ПК 6 шт,
телевизор – 1 шт,
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
По данной программе слушатели обеспечиваются:
-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,

нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.
В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые

задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.
Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и

электронными учебными изданиями по каждой дисциплине
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе.
3.2.1. Основные печатные издания

1. Иванова С. В. Искусство подбора персонала. Как оценить человека за час. —М.:
Альпина Паблишер, 2016. — 224 с.

2. Сакетт Т. Инструменты сильного рекрутинга. Как найти и привлечь талантливых
сотрудников. — М.: Манн, Иванов и Фербер, 2021. — 288 с.

3. Казанцева А. Эффективный подбор персонала. Практическое руководство для
начинающих. — М.: Эксмо, 2015. — 192 с.

3.2.2. Дополнительные источники
1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

При планировании реализации учебной дисциплины проводится промежуточная
аттестация и текущий контроль индивидуальных образовательных достижений.

Текущий контроль
Текущий контроль проводится в процессе проведения практических занятий,

устного опроса и выполнения обучающимися практических работ. Текущий контроль
знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной работой обучающихся и
проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они овладели на определенном
этапе обучения посредством выполнения заданий на практических занятиях и в иных
формах, установленных преподавателем.

Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим
занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.

Методика подготовки и проведения практических занятий
Контроль результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в

процессе проведения практических занятий. Выполнению практических занятий
предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к выполнению
задания.

Практические работы носят частично поисковый и поисковый характер.
Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, что при их

проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок
выполнения необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного выбора
способов выполнения работы в справочной литературе и др. источниках.

Работы, носящие поисковый характер, характеризуются тем, что студенты должны
решить новую для них проблему, опираясь на имеющиеся у них теоретические знания.

При планировании практических занятий необходимо находить оптимальное
соотношение частично поисковых и поисковых работ, чтобы обеспечить высокий уровень
интеллектуальной деятельности.

Формы организации студентов на практических занятиях: фронтальная, групповая.
При фронтальной форме организации занятий все студенты выполняют

одновременно одну и ту же работу.
При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется

группами по 2—5 человек.
Оформление практических занятий по учебной дисциплине выполняется на

ноутбуках или персональныхПК. Целесообразно ведение дневников практических занятий.
Ведущей целью практических работ является формирование практических

определенные действия, профессиональной деятельности, необходимых в последующей
профессиональной деятельности. Практические занятия занимают преимущественное
место при изучении дисциплины.



46

Критерии оценки практических работ
Оценка «5» – работа выполнена в полном объеме и без замечаний.
Оценка «4» – работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок,

исправленных самостоятельно по требованию преподавателя.
Оценка «3» – работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена

существенная ошибка.
Оценка «2» – допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые

обучающиеся не может исправить даже с консультацией преподавателя или работа не
выполнена.

Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация— оценка качества усвоения обучающимися содержания

учебной дисциплины непосредственно по завершении её освоения, проводимая в форме
зачета посредством тестирования, в соответствии с учебным планом и учебно-
тематическим планом. К промежуточной аттестации допускаются учащиеся выполнившие
все практические работы на оценки «5», «4» и «3».

Для проведения промежуточной аттестации программы разработан фонд оценочных
средств. Фонды оценочных средств соответствуют целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Критерии оценки обучающихся
Результаты обучения Критерии оценки Формы и

методы
оценки

ПК1. готовность к выполнению должностных
обязанностей по осуществлению деятельности в
сфере труда: ведение документации по управлению
персоналом, систематизация и анализ документации
по управлениюперсоналом; применение
нормативных правовых актов и методических
рекомендаций; обеспечение качества ведения работы
по поиску, привлечениюи отбору персонала;
ПК 2. способность квалифицированно изучать,
толковать и применять на практике положения
нормативных правовых актов в сфере труда;
ПК 3. способность обеспечивать соблюдение
требований трудового законодательства РФ;
ПК 4. способность использовать полученные знания в
практической работе: систематизировать и
анализировать нормативные требования к поиску и
подбору персонала.

Знания:
Порядок оформления, ведения и
хранения документов по персоналу.
Порядок учета движения кадров и составления
установленной
отчетности.
Структуру организации.
Трудовое законодательство и иные акты, содержащие
нормы трудового права.
Законодательство Российской Федерации о
персональных данных.
Технологии, методы и методики поиска подбора и
привлечения персонала.
Локальные нормативные акты организации,
регулирующие
порядок оформления документов по персоналу.
Основы документооборота и документационного
обеспечения.
Порядок организации и ведения деятельности по
оценке, адаптации, подбору персона.
Нормы этики делового общения.
Базовые основы информатики, структурное

Оценка
результатов
выполнения:
- тестирования
- практической
работы
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построение информационных систем и
особенности работы с ними.
Умения:
Использовать полученные знания в практической
работе.
Вести учет и регистрацию документов в
информационных системах и на материальных
носителях.
Организовывать хранение документов в
соответствии с
требованиями трудового, архивного
законодательства Российской Федерации и
локальными нормативными актами организации
Выявлять ошибки, неточности, исправления и
недостоверную информацию в документах,
определять легитимность документов.
Работать с информационными системами и базами
данных по поиску и подбору персонала.
Проводить мониторинг заработной платы на рынке
труда.
Проводить мероприятия по оценке, адаптации,
подбору персона
Соблюдать нормы этики делового общения
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Фонд оценочных средств представлен в приложении 1
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ПОДБОР И ОТБОР
ПЕРСОНАЛА»

1.1. Место дисциплины в структуре программы
Учебная дисциплина "Подбор и отбор персонала" является обязательной частью

программы повышения квалификации «Менеджер по подбору персонала»
Дисциплина позволяет слушателям изучить правила и порядок обеспечения

безопасности труда в организации с учетом действующего Законодательства РФ и в
соответствии с требованиями профессионального стандарта «Консультант в области
управления персоналом», утвержденного Приказом Министерства труда и социальной
защиты Российской Федерации от 04.04.2022 № 197н.

1.2.Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются

умения и знания:
Код ПК Умения Знания

ПК-1-4 Использовать полученные
знания в практической работе.
Вести учет и регистрацию
документов в информационных
системах и на материальных
носителях.
Организовывать хранение
документов в соответствии с
Выявлять ошибки, неточности,
исправления и недостоверную
информацию в документах,
определять легитимность
документов.
Работать с информационными
системами и базами данных по
поиску и подбору персонала.
Проводить мониторинг
заработной платы на рынке
труда.
Проводить мероприятия по
оценке, адаптации, подбору
персона
Соблюдать нормы этики
делового общения

Порядок оформления, ведения и
хранения документов по персоналу.
Порядок учета движения кадров и
составления установленной
отчетности.
Структуру организации.
Трудовое законодательство и иные
акты, содержащие нормы трудового
права.
Законодательство Российской
Федерации о персональных данных.
Технологии, методы и методики
поиска подбора и привлечения
персонала.
Локальные нормативные акты
организации, регулирующие
порядок оформления документов по
персоналу.
Основы документооборота и
документационного обеспечения.
Порядок организации и ведения
деятельности по оценке, адаптации,
подбору персона.
Нормы этики делового общения.
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем
часов

Объем учебной дисциплины 22

Самостоятельная работа -

в том числе:

теоретическое обучение 12

практические занятия 9

Промежуточная аттестация 1
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем часов Коды
компетенций,
формированию
кот.
способствует
элемент
программы

1 2 3 4
Раздел 1 Подбор и отбор персонала
Тема 1.1.
Проведение
собеседования

Содержание 6 ПК-1-4
Виды интервью
Этапы проведения собеседования
Как задавать правильные вопросы
Выявление мотивации и первичная оценка кандидата
Тематика практических занятий:
Практическое занятие: деловая игра «Проведение собеседования» 3

Тема 1.2.
Окончательная
оценка
кандидата и
решение о
найме

Содержание 6 ПК-1-4
Принятие решение о найме: оценка кандидата
Тактика в случае отказа кандидату: работа с возражениями и минимизация рисков
Тактика в случае положительного решения
Как подготовить оффер: что нужно сделать, чтобы обезопасить компанию от рисков
Тематика практических занятий
Практическое занятие: Тестовые задания, деловая игра «ответы кандидату» 3

Тема 1.3. Содержание 6 ПК-1-4
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Период
адаптации
нового
работника

Процесс адаптации как инструмент уменьшения текучки
Испытательный срок: особенности оформления и прохождения
Онбординг и оффбординг

Тематика практических занятий
Практическое занятие: тестовые задания, деловая игра «адаптация» 3

Тема 1.4.
HR-аналитика
рекрутмента

Содержание 4 ПК-1-4
Сбор обратной связи от заказчика, от нового работника
Воронка, конверсия, причины отказов
Основные метрики рекрутмента
Тематика практических занятий
Практическое занятие: обратная связь от кандидата 1
Промежуточная аттестация 1

ИТОГО 22
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть

предусмотрены следующие специальные помещения:
Учебный класс, оснащенный оборудованием:

- рабочее место преподавателя;
стол учительский – 1 шт.
кресло учительское – 1 шт.
доска или флип-чарт – 1 шт,

рабочие места по количеству обучающихся:
столы ученические – 6 шт.
стулья ученические– 6 шт.
комплект учебно-наглядных пособий «Охрана труда и техника безопасности»;
комплекты индивидуальных средств защиты;
медицинская аптечка.

технические средства:
ноутбуки или ПК - 6 шт,
телевизор – 1 шт,
комплект видеофильмов и видеоинструктажей по охране труда.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
По данной программе слушатели обеспечиваются:
-учебно-методическими материалами, разработанными преподавателями,

нормативными правовыми актами, справочными и иными изданиями на бумажных
носителях и (или) в форме электронных документов;

-доступом к профильным сайтам в сети Интернет.
В процессе занятий слушателям предлагаются тематические тесты, кейсовые

задания, предусматривающие решение конкретных практических ситуаций.
Библиотечный фонд образовательной организации укомплектован печатными и

электронными учебными изданиями по каждой дисциплине
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации

должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы
для использования в образовательном процессе.
3.2.1. Основные печатные издания
1. Иванова С. В. Искусство подбора персонала. Как оценить человека за час. — М.:

Альпина Паблишер, 2016. — 224 с.
2. Сакетт Т. Инструменты сильного рекрутинга. Как найти и привлечь талантливых

сотрудников. — М.: Манн, Иванов и Фербер, 2021. — 288 с.
3. Казанцева А. Эффективный подбор персонала. Практическое руководство для

начинающих. — М.: Эксмо, 2015. — 192 с.
3.2.2. Дополнительные источники

1. http://www.consultant.ru
2. http://www.garant.ru

http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.garant.ru/
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3. https://rosmintrud.ru/
4. https://rostrud.gov.ru/
5. https://mintrud.gov.ru/

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

При планировании реализации учебной дисциплины проводится промежуточная
аттестация и текущий контроль индивидуальных образовательных достижений.

Текущий контроль
Текущий контроль проводится в процессе проведения практических занятий,

устного опроса и выполнения обучающимися практических работ. Текущий контроль
знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной работой обучающихся и
проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они овладели на определенном
этапе обучения посредством выполнения заданий на практических занятиях и в иных
формах, установленных преподавателем.

Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим
занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.

Методика подготовки и проведения практических занятий
Контроль результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в

процессе проведения практических занятий. Выполнению практических занятий
предшествует проверка знаний студентов — их теоретической готовности к выполнению
задания.

Практическая работа носит частично поисковый.
Работы, носящие частично поисковый характер, отличаются тем, что при их

проведении студенты не пользуются подробными инструкциями, им не дан порядок
выполнения необходимых действий, и требуют от обучающихся самостоятельного выбора
способов выполнения работы в справочной литературе и др. источниках.

Форма организации студентов на практических занятиях: групповая.
При групповой форме организации занятий одна и та же работа выполняется

группами по 2—5 человек.
Оформление практических занятий по учебной дисциплине выполняется на

ноутбуках или персональных ПК в текстовом редакторе.
Критерии оценки практических работ
Оценка «5» – работа выполнена в полном объеме и без замечаний.
Оценка «4» – работа выполнена правильно с учетом 2-3 несущественных ошибок,

исправленных самостоятельно по требованию преподавателя.
Оценка «3» – работа выполнена правильно не менее чем на половину или допущена

существенная ошибка.
Оценка «2» – допущены две (и более) существенные ошибки в ходе работы, которые

обучающиеся не может исправить даже с консультацией преподавателя или работа не
выполнена.

https://rosmintrud.ru/
https://rosmintrud.ru/
https://rostrud.gov.ru/
https://rostrud.gov.ru/
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Промежуточная аттестация
Промежуточная аттестация— оценка качества усвоения обучающимися содержания

учебной дисциплины непосредственно по завершении её освоения, проводимая в форме
зачета посредством тестирования, в соответствии с учебным планом и учебно-
тематическим планом. К промежуточной аттестации допускаются учащиеся выполнившие
все практические работы на оценки «5», «4» и «3».

Для проведения промежуточной аттестации программы разработан фонд оценочных
средств. Фонды оценочных средств соответствуют целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Критерии оценки обучающихся
Результаты обучения Критерии оценки Формы и

методы
оценки

ПК 1. готовность к выполнению должностных
обязанностей по осуществлению деятельности в
сфере труда: ведение документации по управлению
персоналом, систематизация и анализ документации
по управлению персоналом; применение
нормативных правовых актов и методических
рекомендаций; обеспечение качества ведения работы
по поиску, привлечению и отбору персонала;
ПК 2. способность квалифицированно изучать, толковать и
применять на практике положения нормативных правовых
актов в сфере труда;
ПК 3. способность обеспечивать соблюдение
требований трудового законодательства РФ;
ПК 4. способность использовать полученные знания в
практической работе: систематизировать и анализировать
нормативные требования к поиску и подбору персонала.

Знания:
Порядок оформления, ведения и
хранения документов по персоналу.
Порядок учета движения кадров и составления
установленной
отчетности.
Структуру организации.
Трудовое законодательство и иные акты, содержащие
нормы трудового права.
Законодательство Российской Федерации о
персональных данных.
Технологии, методы и методики поиска подбора и
привлечения персонала.
Локальные нормативные акты организации,
регулирующие
порядок оформления документов по персоналу.
Основы документооборота и документационного
обеспечения.
Порядок организации и ведения деятельности по
оценке, адаптации, подбору персона.
Нормы этики делового общения.
Базовые основы информатики, структурное

Оценка
результатов
выполнения:
- тестирования
- практической
работы
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построение информационных систем и
особенности работы с ними.
Умения:
Использовать полученные знания в практической
работе.
Вести учет и регистрацию документов в
информационных системах и на материальных
носителях.
Организовывать хранение документов в
соответствии с
требованиями трудового, архивного
законодательства Российской Федерации и
локальными нормативными актами организации
Выявлять ошибки, неточности, исправления и
недостоверную информацию в документах,
определять легитимность документов.
Работать с информационными системами и базами
данных по поиску и подбору персонала.
Проводить мониторинг заработной платы на рынке
труда.
Проводить мероприятия по оценке, адаптации,
подбору персона
Соблюдать нормы этики делового общения
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Фонд оценочных средств представлен в приложении 1



62

Приложение 1
Фонд оценочных средств

1. Формы аттестации
Для проведения промежуточной и итоговой аттестации программы разработан фонд

оценочных средств по программе, являющийся неотъемлемой частью учебно-
методического комплекса.

Объектами оценивания выступают:
- степень освоения теоретических знаний;
- уровень овладения практическими умениями и навыками по всем видам

учебной работы, активность на занятиях.
Текущий контроль знаний обучающихся проводится преподавателем, ведущим

занятия в учебной группе, на протяжении всего обучения по программе.
Текущий контроль знаний включает в себя наблюдение преподавателя за учебной

работой обучающихся и проверку качества знаний, умений и навыков, которыми они
овладели на определенном этапе обучения посредством выполнения заданий на
практических занятиях и в иных формах, установленных преподавателем.

Промежуточная аттестация — оценка качества усвоения обучающимися
содержания учебных блоков непосредственно по завершении их освоения, проводимая в
форме зачета посредством тестирования или в иных формах, в соответствии с учебным
планом и учебно-тематическим планом.

Итоговая аттестация — процедура, проводимая с целью установления уровня
знаний, обучающихся с учетом прогнозируемых результатов обучения и требований к
результатам освоения образовательной программы. Итоговая аттестация обучающихся
осуществляется в форме зачета посредством тестирования.

Слушатель допускается к итоговой аттестации после изучения тем образовательной
программы в объеме, предусмотренном для лекционных и практических занятий.

Лицам, освоившим образовательную программу «Специалист по кадровому
делопроизводству» и успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается удостоверение
о повышении квалификации установленного образца с указанием названия программы,
календарного периода обучения, длительности обучения в академических часах.

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений
требованиям соответствующей ОП создан фонд оценочных средств, включающие типовые
тесты и методы контроля, позволяющие оценить знания, умения и уровень приобретенных
компетенций.

Фонд оценочных средств соответствует целям и задачам программы подготовки
специалиста, учебному плану и обеспечивают оценку качества общепрофессиональных и
профессиональных компетенций, приобретаемых обучающимся.
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Оценка качества освоения учебных дисциплины в процессе промежуточной
аттестации в форме зачета:

Оценка Критерии оценки

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, если он твердо знает
материал курса, грамотно и по существу использует его, не допуская
существенных неточностей в ответе на тестовые вопросы, правильно
применяет теоретические положения при решении практических
вопросов, владеет необходимыми навыками и приемами их выполнения.
Не менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который не знает
значительной части программного материала, допускает существенные
ошибки, неуверенно, с большими затруднениями решает практические
вопросы или не справляется с ними самостоятельно. Менее 70%
правильных ответов при решении тестов

Оценка качества освоения учебной программы проводится в процессе итоговой аттестации
в форме тестирования.

Оценка
(стандартная) Требования к знаниям

Зачтено

Оценка «Зачтено» выставляется слушателю, продемонстрировавшему
твердое и всесторонние знания материалы, умение применять
полученные в рамках занятий практические навыки и умения.
Достижения за период обучения и результаты текущей аттестации
демонстрировали отличный уровень знаний и умений слушателя. Не
менее 70% правильных ответов при решении тестов.

Не зачтено

Оценка «Не зачтено» выставляется слушателю, который в
недостаточной мере овладел теоретическим материалом по дисциплине,
допустил ряд грубых ошибок при выполнении практических заданий, а
также не выполнил требований, предъявляемых к промежуточной
аттестации. Достижения за период обучения и результаты текущей
аттестации демонстрировали неудовлетворительный уровень знаний и
умений слушателя. Менее 70% правильных ответов при решении тестов
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2. Оценочные материалы к промежуточной аттестации по учебному разделу
“Делопроизводство в кадровой службе»
ТЕСТОВЫЕ ВОПРОСЫ
Инструкция: выберите один правильный ответ из предложенных вариантов.

1. Какой ГОСТ регламентирует требования к оформлению
организационно-распорядительных документов, включая кадровые?
а) ГОСТ Р ИСО 9001-2015;
б) ГОСТ Р 7.0.97-2025;
в) ГОСТ 12.0.004-2015;
г) ГОСТ Р 51141-98.
Правильный ответ: б)

2. Какой документ оформляется для фиксации результатов служебной проверки
(например, при выявлении проступка работника)?
а) акт о нарушении трудовой дисциплины;
б) протокол заседания комиссии;
в) докладная записка руководителя подразделения;
г) объяснительная записка работника.
Правильный ответ: б)

3. Какой срок хранения установлен для графиков отпусков?
а) 1 год;
б) 3 года;
в) 5 лет;
г) 10 лет.
Правильный ответ: б)

4. Что обязательно должно содержаться в отметке об исполнении документа?
а) только дата исполнения;
б) дата исполнения и ссылка на документ-основание;
в) дата исполнения, слова «В дело», номер дела по номенклатуре и подпись
исполнителя;
г) только подпись ответственного лица.
Правильный ответ: в)

5. Как правильно оформить аннулирование ошибочно изданного приказа?
а) уничтожить приказ и не делать никаких отметок;
б) издать новый приказ об отмене предыдущего с указанием реквизитов
аннулируемого документа;
в) зачеркнуть текст приказа и поставить надпись «Аннулировано»;
г) сделать отметку об аннулировании на копии приказа.
Правильный ответ: б)

6. Какой документ подтверждает факт выдачи работнику копий кадровых
документов?
а) заявление работника;
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б) расписка работника в получении;
в) журнал выдачи копий;
г) служебная записка.
Правильный ответ: в)

7. В течение какого срока организация обязана хранить документы,
подтверждающие расходы на обучение работников?
а) 3 года;
б) 5 лет;
в) 10 лет;
г) постоянно.
Правильный ответ: б)

8. Кто должен вести номенклатуру дел в кадровой службе?
а) секретарь;
б) специалист по кадрам;
в) архивариус или ответственный за делопроизводство;
г) руководитель организации.
Правильный ответ: в)

9. Какой способ заверения копии документа допустим для внешних запросов
(например, в банк)?
а) надпись «Верно» и подпись ответственного лица;
б) надпись «Верно», подпись, печать организации и отметка о месте хранения
оригинала;
в) только печать организации;
г) достаточно подписи работника, которому выдаётся копия.
Правильный ответ: б)

10. Как часто необходимо проводить инвентаризацию кадровой документации?
а) ежегодно;
б) раз в три года;
в) при смене ответственного лица и перед передачей в архив;
г) по требованию контролирующих органов.
Правильный ответ: в)

11. Какой документ оформляется при внесении изменений в штатное расписание?
а) приказ о внесении изменений в штатное расписание;
б) дополнительное соглашение к трудовому договору;
в) уведомление работникам;
г) новая редакция штатного расписания без приказа.
Правильный ответ: а)

12. В каком порядке должны располагаться документы внутри дела при
формировании архивного дела?
а) в произвольном порядке;
б) по хронологии (от ранних к поздним);
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в) по алфавиту фамилий работников;
г) по убыванию объёма документов.
Правильный ответ: б)

13. Какой документ фиксирует результаты аттестации работников?
а) протокол заседания аттестационной комиссии;
б) приказ о результатах аттестации;
в) личное заявление работника;
г) служебная записка руководителя подразделения.
Правильный ответ: а)

14. Как должны храниться конфиденциальные кадровые документы (например,
персональные данные)?
а) вместе с остальными кадровыми документами;
б) в отдельном сейфе или запираемом шкафу с ограниченным доступом;
в) в электронном виде без физического хранения;
г) у руководителя организации.
Правильный ответ: б)

15. Какой документ подтверждает передачу кадровых дел в архив организации?
а) акт приёма-передачи дел в архив;
б) опись документов;
в) приказ о передаче в архив;
г) сопроводительное письмо.
Правильный ответ: а)
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3. Оценочные материалы к промежуточной аттестации по учебному разделу
“Трудовое право»
Инструкция: выберите один правильный ответ из предложенных вариантов.

1. Какой нормативно-правовой акт является основным в сфере трудового права
РФ?
а) Гражданский кодекс РФ;
б) Трудовой кодекс РФ;
в) Конституция РФ;
г) Федеральный закон «О занятости населения в РФ».
Правильный ответ: б)

2. С какого возраста по общему правилу допускается заключение трудового
договора?
а) с 14 лет;
б) с 15 лет;
в) с 16 лет;
г) с 18 лет.
Правильный ответ: в)

3. Что обязательно должно содержаться в трудовом договоре?
а) ФИО работника и наименование работодателя;
б) место работы и трудовая функция;
в) дата начала работы и условия оплаты труда;
г) всё вышеперечисленное.
Правильный ответ: г)

4. Какой срок испытания допускается при приёме на работу (по общему
правилу)?
а) до 1 месяца;
б) до 2 месяцев;
в) до 3 месяцев;
г) до 6 месяцев.
Правильный ответ: в)

5. В какой срок работник должен быть ознакомлен с приказом о приёме на
работу?
а) в день подписания трудового договора;
б) в течение 3 дней со дня фактического начала работы;
в) в течение недели;
г) срок не регламентирован.
Правильный ответ: б)

6. Какова нормальная продолжительность рабочего времени в неделю?
а) 36 часов;
б) 40 часов;
в) 42 часа;
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г) 48 часов.
Правильный ответ: б)

7. Сколько дней составляет минимальный ежегодный оплачиваемый отпуск?
а) 14 календарных дней;
б) 24 календарных дня;
в) 28 календарных дней;
г) 30 календарных дней.
Правильный ответ: в)

8. В какой срок работодатель обязан предупредить работника об изменении
условий трудового договора (по причинам, связанным с изменением
организационных или технологических условий труда)?
а) за 1 неделю;
б) за 2 недели;
в) за 1 месяц;
г) за 2 месяца.
Правильный ответ: г)

9. В каком случае работник может быть уволен по инициативе работодателя за
однократное грубое нарушение трудовых обязанностей?
а) опоздание на работу на 15 минут;
б) появление на работе в состоянии алкогольного опьянения;
в) невыполнение плана продаж;
г) отказ от сверхурочной работы.
Правильный ответ: б)

10. Какой документ оформляется при приёме на работу для учёта трудового
стажа?
а) личная карточка работника;
б) трудовая книжка;
в) приказ о приёме на работу;
г) заявление о приёме на работу.
Правильный ответ: б)

11. В какой срок работник может обратиться в суд за разрешением
индивидуального трудового спора?
а) в течение 1 месяца со дня нарушения прав;
б) в течение 3 месяцев со дня, когда он узнал о нарушении;
в) в течение 6 месяцев;
г) срок не ограничен.
Правильный ответ: б)

12. Кто несёт ответственность за обеспечение безопасных условий и охраны
труда?
а) работник;
б) профсоюз;
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в) работодатель;
г) государственная инспекция труда.
Правильный ответ: в)

13. Какой вид дисциплинарного взыскания НЕ предусмотрен Трудовым кодексом
РФ?
а) замечание;
б) выговор;
в) строгий выговор;
г) увольнение.
Правильный ответ: в)

14. В каком размере выплачивается выходное пособие при ликвидации
организации?
а) в размере 1 оклада;
б) в размере 2 окладов;
в) в размере среднего месячного заработка;
г) не выплачивается.
Правильный ответ: в)

15. Какой орган осуществляет государственный надзор за соблюдением трудового
законодательства?
а) прокуратура;
б) Федеральная инспекция труда;
в) Министерство труда и социальной защиты РФ;
г) суд.
Правильный ответ: б)

4. Оценочные материалы к промежуточной аттестации по учебному разделу
«Поиск и привлечение персонала»
Инструкция: выберите один правильный ответ из предложенных вариантов.

1. Что является первым этапом в процессе подбора персонала?
а) размещение вакансии;
б) анализ потребности в персонале;
в) проведение интервью;
г) проверка рекомендаций.
Правильный ответ: б)

2. Какой документ регламентирует основные аспекты трудовых отношений в
РФ?
а) Гражданский кодекс РФ;
б) Налоговый кодекс РФ;
в) Трудовой кодекс РФ;
г) Закон о персональных данных.
Правильный ответ: в)
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3. Что такое HR-бренд работодателя?
а) логотип компании;
б) система мотивации персонала;
в) образ компании как привлекательного места работы;
г) корпоративная культура.
Правильный ответ: в)

4. Какой метод относится к внутренним источникам подбора персонала?
а) хедхантинг;
б) реферальная программа;
в) размещение на job-порталах;
г) участие в ярмарках вакансий.
Правильный ответ: б)

5. Что НЕ входит в обязанности рекрутера при работе с персональными
данными?
а) получение согласия на обработку данных;
б) передача данных третьим лицам без согласия кандидата;
в) обеспечение конфиденциальности информации;
г) хранение данных в защищённом виде.
Правильный ответ: б)

6. Что такое скрининг-интервью?
а) финальное собеседование с руководителем;
б) первичное телефонное или онлайн-общение с кандидатом;
в) тестирование профессиональных навыков;
г) проверка рекомендаций.
Правильный ответ: б)

7. Какой элемент НЕ должен присутствовать в тексте вакансии?
а) название должности;
б) требования к кандидату;
в) дискриминационные формулировки (по возрасту, полу и т. п.);
г) условия работы.
Правильный ответ: в)

8. Что означает термин «EVP» в рекрутинге?
а) Employee Value Proposition (ценностное предложение для сотрудника);
б) External Vendor Process (процесс работы с внешними поставщиками);
в) Employee Verification Protocol (протокол проверки сотрудников);
г) Executive Vacancy Plan (план подбора руководителей).
Правильный ответ: а)

9. Какой показатель помогает оценить эффективность подбора персонала?
а) количество размещённых вакансий;
б) стоимость найма одного сотрудника (cost-per-hire);
в) число отказов от кандидатов;
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г) количество собеседований.
Правильный ответ: б)

10. Что важно учитывать при анализе резюме?
а) только опыт работы;
б) только образование;
в) соответствие навыков и опыта требованиям вакансии;
г) личные увлечения кандидата.
Правильный ответ: в)

11. Какой этап следует после отбора резюме?
а) оформление трудового договора;
б) скрининг-интервью;
в) адаптация сотрудника;
г) выплата зарплаты.
Правильный ответ: б)

12. Что такое «красный флаг» в резюме?
а) наличие высшего образования;
б) частая смена мест работы без объяснений;
в) знание иностранных языков;
г) большой стаж работы.
Правильный ответ: б)

13. Кто обычно формирует запрос на вакансию?
а) рекрутер;
б) руководитель подразделения-заказчика;
в) бухгалтер;
г) служба безопасности.
Правильный ответ: б)

14. Что входит в адаптацию нового сотрудника?
а) знакомство с рабочим местом и коллегами;
б) подписание трудового договора;
в) прохождение медосмотра;
г) оформление пропуска.
Правильный ответ: а)

15. Какая ответственность грозит работодателю за нарушение закона при подборе
персонала?
а) административная и/или уголовная;
б) только дисциплинарная;
в) моральная;
г) никаких последствий.
Правильный ответ: а)

5. Оценочные материалы к итоговой аттестации
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1. На успешное завершение процесса поиска сотрудника будет указывать:
1. Подписание оффера
2. Подписание трудового договора
3. Выход работника на работу
4. Прохождение испытательного срока

2. Переманивание специалиста из другой компании – это:
1. Executive search
2. HeadHunting
3. Mass recruiting

3. Знание законодательства в сфере трудовых отношений для рекрутера:
1. Необходимо в полном объеме
2. Не требуется
3. Необходимо в объеме знаний о работе с персональными данными и гарантиях

при приеме на работу
4. Заключение гражданско-правовых договоров с работниками:

1. Допускается в отдельных случаях
2. Не допускается ни при каких обстоятельствах
3. Допускается для отдельных видов работодателей

5. При установлении испытания при приеме на работу:
1. Окладная часть может быть меньше на период испытания
2. На период испытания могут не выплачиваться бонусы и премии
3. Компенсационные выплаты могут быть отменены

6. Конфиденциальность персональных данных – это:
1. Недопустимость распространения их без согласия субъекта
2. Запрет на передачу таких данных
3. Невозможность использования данных в электронных системах

7. Понимание об особенности нормирования труда и оценке потребностей
в персонале рекрутеру:
1. Не нужно
2. Помогает верно оценить конкретную заявку
3. Помогает верно оценить внешний рынок труда

8. Описание компании в заявке на подбор:
1. Нужно всегда
2. Излишняя информация – все есть на сайте
3. Нужно только с внешними заказчиками

9. Для какой категории кандидатов важнее первое впечатление от вакансии:
1. Для холодных
2. Для теплых
3. И для холодных, и для теплых

10. Что относится к деловым качествам работника для указания в вакансии?
1. Личные качества
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2. Медицинские показатели
3. Квалификация (опыт, образование)

11. Указание в вакансии условий «соблюдение ТК РФ и «белая» зарплата»:
1. Является обязательным
2. Будет дурным тоном, поскольку работодатель обязан соблюдать все

предусмотренные законом гарантии
12. Первый контакт с «холодным» кандидатом лучше осуществить:

1. В письме на электронную почту
2. В любом мессенджере, где есть кандидат
3. По телефону

13. На успешное завершение процесса поиска сотрудника будет указывать:
1. Подписание оффера
2. Подписание трудового договора
3. Выход работника на работу
4. Прохождение испытательного срока

14. Конфиденциальность персональных данных – это:
1. Недопустимость распространения их без согласия субъекта
2. Запрет на передачу таких данных
3. Невозможность использования данных в электронных системах

15. Описание компании в заявке на подбор:
1. Нужно всегда
2. Излишняя информация – все есть на сайте
3. Нужно только с внешними заказчиками

16. Что относится к деловым качествам работника для указания в вакансии?
1. Личные качества
2. Медицинские показатели
3. Квалификация (опыт, образование)

17. Какие из видов интервью рекрутер может провести самостоятельно?
1. Общее кейс-интервью
2. Специфическое кейс-интервью
3. Биографическое интервью
4. Поведенческое интервью

18. В каком из случаев понадобится панельное интервью?
1. Скриниг-интервью с рекрутером
2. Собеседование с топ-менеджером
3. Встреча с командой отдела

19. При этапе собеседования с топ-менеджером участие рекрутера, как правило:
1. Не предполагается
2. Ограничивается подготовкой сторон

20. Тесты для определения типов личности, когнитивных способностей и
поведенческих реакций:
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1. Бессмысленны, т.к. их результаты нерелевантны
2. Могут учитываться в совокупности с другими методами оценки
3. Остаются лучшими методами оценки кандидатов в любое время

21. Тестовые задания – это:
1. Эффективный инструмент для оценки кандидатов, если его правильно

применять
2. Инструмент, который подходит только для дизайнеров и ИТ-специалистов

22. «Проблема» оффера в том, что:
1. Это юридически сложный документ
2. Оффер не имеет юридической силы
3. Оффер нельзя применять в России

23. Понятия «адаптация» и «испытательный срок»:
1. Являются синонимами
2. Связаны, т.к. испытание приходится на время адаптации

24. Предадаптация – это:
1. Фактическое приспособление к новой вакансии в период прохождения отбора
2. Синоним стажировки – период работы с целью ознакомления с процессами в

организации
3. Вводный инструктаж в первый день работы на новом месте

25. При увольнении работника как не прошедшего испытательный
срок закон предусматривает:
1. Оформление приказа о расторжении трудового договора без дополнительных

документов
2. Оформление приказа о расторжении трудового договора после оформления

объяснительной записки от работника
3. Оформление приказа о расторжении трудового договора на основании

документа, содержащего указание причины непрохождения испытания.


		2026-01-22T14:13:26+0500
	ООО "ЦРПК ИСТРА"




