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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
В соответствии с Законами РФ «Об образовании», «О высшем и послеву-

зовском профессиональном образовании» освоение образовательных программ 
высшего профессионального образования завершается обязательной итоговой 
аттестацией выпускников. Она проводится в соответствии с «Положением об 
итоговой государственной аттестации выпускников высших учебных заведений 
Российской Федерации», утвержденным приказом Минобразования России от 
25.03.2003  №1155.  

Целью итоговой государственной аттестации является установление уров-
ня подготовки выпускника высшего учебного заведения к выполнению профес-
сиональных задач и соответствия его подготовки требованиям государственно-
го образовательного стандарта высшего профессионального образования            
(ГОС ВПО).  

Итоговая государственная аттестация выпускников по специальности 
08050565 (прежний код – 062100) «Управление персоналом» состоит из сдачи 
государственного итогового экзамена и защиты дипломного проекта. 

Выпускная квалификационная работа выполняется в форме дипломного 
проекта. Темы дипломного проекта определяются высшим учебным заведени-
ем. Для подготовки дипломного проекта студенту назначается руководитель. 
 

II. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ИТОГОВОЙ  
ГОСУДАРСТВЕННОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Государственный итоговый междисциплинарный экзамен проводится в 
сроки, предусмотренные учебным планом специальности 08050565 – «Управ-
ление персоналом» и графиком организации учебного процесса: для студентов 
очной формы обучения – в конце 10-го семестра.  

К итоговому квалификационному экзамену и защите выпускной квалифи-
кационной работы допускаются лица, завершившие полный курс обучения по 
профессиональной образовательной программе и успешно прошедшие все 
предшествующие аттестационные испытания, предусмотренные учебным планом. 

Итоговый квалификационный экзамен принимается экзаменационной ко-
миссией, входящей в состав Государственной аттестационной комиссии. Экза-
менационная комиссия формируется из ведущих преподавателей, преподающих 
учебные дисциплины, включенные в состав итогового квалификационного эк-
замена. В состав экзаменационной комиссии могут включаться и специалисты 
предприятий, ведущие преподаватели и научные сотрудники других ВУЗов. 

В период подготовки к экзамену студентам представляются необходимые 
консультации по дисциплинам итогового экзамена. На итоговом экзамене сту-
денты получают экзаменационный билет. На подготовку к экзамену студенту 
дается 2 академических часа. 

По завершении экзамена экзаменационная комиссия проставляет студенту 
оценку по системе: «отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетво-
рительно». 

Лицам, завершившим освоение основной образовательной программы и не 
подтвердившим соответствие подготовки требованиям государственного обра-
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зовательного стандарта высшего профессионального образования при прохож-
дении одного или нескольких итоговых аттестационных испытаний, назнача-
ются повторные итоговые аттестационные испытания в порядке, определяе-
мом высшим учебным заведением. Повторные итоговые аттестационные 
испытания не могут назначаться высшим учебным заведением более двух раз. 

 
III. ПРОГРАММА ГОСУДАРСТВЕННОГО 

 ИТОГОВОГО МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО ЭКЗАМЕНА 
Комплексный государственный экзамен по специальности включает 

ключевые и практически значимые вопросы по дисциплинам общепро-
фессиональной и специальной подготовки, предусмотренным государст-
венным образовательным стандартом. 

В соответствии с требованиями ГОС ВПО к минимуму содержания и 
уровню подготовки специалиста по специальности 08050565 — «Управление 
персоналом» в состав итогового междисциплинарного экзамена включены ос-
новные учебные модули, охватывающие содержание следующих учебных дис-
циплин:  

1. Основы управления персоналом.  
2. Основы менеджмента. 
3. Организационное поведение.  
4. Управление трудовыми ресурсами.  
5. Психофизиология профессиональной деятельности.  
6. Экономика и социология труда.  
7. Основы безопасности труда.  
8. Конфликтология.  
9. Организация труда персонала.  

10. Этика деловых отношений.  
11. Информационные технологии управления персоналом.  
12. Управление социальным развитием организации.  
13. Организационная культура.  
14. Мотивация трудовой деятельности.  
15. Делопроизводство в кадровой службе. 
16. Трудовое право. 

В каждом модуле (учебной дисциплине) сформулировано, что должен 
знать, чем владеть и о чем иметь ясное представление выпускник специально-
сти 08050565 «Управление персоналом». Составленные на основе программы 
итогового экзамена экзаменационные билеты, предъявляемые экзаменуемым 
студентам, и ответы на них позволят судить о степени освоения учебного мате-
риала модуля и, следовательно, о соответствии выпускника тому или иному 
предъявляемому требованию. Студент должен показать не только хорошие зна-
ния предмета и ясные представления о связи знаний с эмпирической действи-
тельностью, но и умение применить их на практике, т. е. владение определен-
ными методами управления.  

По каждому модулю приведен список основной литературы, необходимой 
для подготовки к государственному экзамену. Рекомендуемая литература со-
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держится в программах соответствующих учебных дисциплин и известна сту-
дентам при изучении дисциплин в учебном процессе, подготовке к зачетам и 
экзаменам. 
 

1. ДИСЦИПЛИНА «ОСНОВЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ» 

ЗНАТЬ: философию управления персоналом; теории управления о роли 
человека в организации; концепцию управления персоналом организации; за-
кономерности, принципы и методы управления персоналом; функционально-
целевую модель системы управления организацией и место в ней управления 
персоналом; организационное проектирование системы управления пер-
соналом; принципы и методы построения системы управления персоналом; це-
ли системы управления персоналом; функции системы управления персоналом; 
организационную структуру системы управления персоналом и организации в 
целом; кадровое, делопроизводственное, информационное, техническое, норма-
тивно-методическое и правовое обеспечение системы управления персоналом; 
концепцию кадровой политики организации; сущность, цели и задачи кадрово-
го планирования в организации; оперативный план работы с персоналом; мар-
кетинг персонала; планирование и прогнозирование потребности в персонале; 
технологию управления персоналом: наем, отбор и прием персонала; подбор и 
расстановку персонала; деловую оценку персонала; профориентацию, социали-
зацию и трудовую адаптацию персонала; использование персонала; высвобож-
дение персонала; технологию управления развитием персонала организации: 
систему непрерывного обучения персонала, подготовку, переподготовку и по-
вышение квалификации персонала, аттестацию персонала, управление деловой 
карьерой, управление служебно-профессиональным продвижением персонала, 
управление кадровым резервом, управление нововведениями в кадровой рабо-
те; анализ и описание работы и рабочего места; оценку качества труда и трудо-
вой жизни персонала; оценку результативности труда персонала организации; 
оценку результатов деятельности подразделений управления персоналом; оцен-
ку затрат на персонал организации; оценку экономической и социальной эф-
фективности проектов совершенствования системы и процессов управления 
персоналом организации. 

ВЛАДЕТЬ: методами разработки философии и концепции управления пер-
соналом; методами построения функционально-целевой модели системы 
управления организацией и ее персоналом; методами организационного проек-
тирования, в том числе формирования целей, функций, организационной струк-
туры и обеспечивающих подсистем системы управления персоналом; методами 
разработки кадровой политики и стратегии управления персоналом; методами 
кадрового планирования, прогнозирования, маркетинга персонала; методами 
найма, отбора, приема, подбора, расстановки, деловой оценки, профориента-
ции, социализации, трудовой адаптации, использования, высвобождения пер-
сонала организации; методами подготовки, переподготовки, повышения квали-
фикации, аттестации персонала организации, управления деловой карьерой, 
кадровым резервом; методами оценки качества и результативности труда пер-
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сонала и деятельности подразделений службы управления персоналом; метода-
ми оценки затрат на персонал организации, экономической и социальной эф-
фективности совершенствования управления персоналом. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о механизме функционирования сис-
темы управления организацией и системы управления персоналом организации; 
механизме действия закономерностей и принципов управления персоналом; 
механизме развития системы управления персоналом на основе стратегическо-
го управления организацией в целом, а также маркетинга персонала, кадрового 
планирования и прогнозирования; о механизме технологии управления персо-
налом и технологии управления развитием персонала организации; системе по-
казателей оценки качества и результативности труда персонала, экономической 
и социальной эффективности проектов совершенствования управления персо-
налом организации. 
Основная литература 
1. Кибанов, А. Я. Основы управления персоналом : учебник / А. Я. Кибанов. – 

М. : Инфра-М, 2005. – 304 с.  
2. Кибанов, А. Я. Управление персоналом организации: отбор и оценка при 

найме, аттестация : учеб. пособие / А. Я. Кибанов, И. Б. Дуракова ; Гос.            
ун-т упр. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Экзамен, 2005. – 415 с. 

3. Одегов, Ю. Г. Организация службы управления персоналом: современный 
подход : учеб.-практ. пособие / Ю. Г. Одегов. – М. : Альфа-Пресс, 2009. – 
166 с. 

4. Управление персоналом организации : учебник / под ред. А. Я. Кибанова. – 
3-е изд., перераб. и доп. – М. : Инфра-М, 2005. – 637 с. 

5. Управление персоналом организации. Практикум : учеб. пособие для     ву-
зов / под ред. А. Я. Кибанова. – 2-e изд., перераб. и доп. – М. : Инфра-М, 
2007. – 364 с. 

6. Шапиро, С. А. Основы управления персоналом в современных организаци-
ях: уникальный подход, обеспечивающий эффективную работу компании / 
С. А. Шапиро. – 2-e изд., перераб. и доп. – М. : Гроссмедиа, 2007. – 246 с. 

 
Дополнительная литература 
7. Одегов, Ю. Г. Управление персоналом : учебник / Ю. Г. Одегов,                

П. В. Журавлев. – М. : Финстатинформ, 1999. – 877 с. 
8. Управление персоналом : энциклопедический словарь / Под ред.                

А. Я. Кибанова. – М. : ИНФРА-М, 1998. 
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2. ДИСЦИПЛИНА «ОСНОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА» 

ЗНАТЬ: требования, предъявляемые к менеджеру в I и II половине XX в.; 
школы менеджмента, их особенности и значение для управления современны-
ми организациями; подходы к менеджменту: процессный, системный и ситуа-
ционный; основные типы организационных структур, широко используемые в 
настоящее время; принятие рационального решения и этапы разрешения про-
блемы; элементы, этапы коммуникационного процесса и повышение его эф-
фективности; виды и этапы процесса контроля в организации, повышение его 
эффективности; лидерство и подходы к его изучению; влияние факторов внеш-
ней среды на организацию; формальные и неформальные группы в организа-
ции; стиль менеджмента и имидж (образ) менеджера. 

ВЛАДЕТЬ: методами анализа внешней и внутренней среды организации в 
целом и в области персонала; основными подходами к формированию миссии и 
стратегических целей организации; технологией реализации стратегии органи-
зации и стратегии управления персоналом; подходами к оценке конкурентоспо-
собности персонала организации; методами организации, планирования и мар-
кетинга инноваций; методами управления инновационными проектами и про-
граммами. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о роли человеческого фактора в эф-
фективности деятельности организации; компетентном персонале как конку-
рентном преимуществе организации; роли и функциях стратегического управ-
ления в системе управления организации; о механизме организации и планиро-
вания нововведений в организации. 
Основная литература 
1. Виханский, О. С. Стратегическое управление : учебник для вузов /     

О. С. Виханский. – 2-е изд., перераб. и доп. – М. : Экономистъ, 2008. 
2. Дафт, Р. Л. Менеджмент : учебник: пер. с англ. / Р. Л. Дафт. – 8-е изд. – 

СПб. : Питер, 2009. – 799 с.  
3. Менеджмент : учебник / О. С. Виханский, А. И. Наумов. – 4-е изд., пере-

раб. и доп. – М. : Экономистъ, 2005. – 669 с. 
4. Мескон, М. Х. Основы менеджмента: пер. с англ. / М. Х. Мескон – 3-е изд. – 

М. : Вильямс, 2008. – 665 с.  
5. Пустынникова, Е. В. Основы менеджмента : учеб. пособие / Е. В. Пус-

тынникова. – М. : Кнорус, 2008. – 316 с. 
6. Фатхутдинов, Р. А. Инновационный менеджмент : учебник для вузов /         

Р. А. Фатхутдинов. – СПб. : Питер, 2008. – 442 с. 
 
Дополнительная литература 
7. Ансофф, И. Стратегическое управление : пер. с англ. / И. Ансофф. – М. : 

Прогресс, 1990. 
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8.  Управление организацией: учебник для вузов / под ред. А. Г. Поршнева,   
З. П. Румянцевой, Н. А. Саломатина. – 3-е изд., перераб. и доп. – М. : ИН-
ФРА-М, 2003. – 135 с. 

 
3. ДИСЦИПЛИНА «ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ПОВЕДЕНИЕ» 

ЗНАТЬ: поведение как объект научного анализа; личность как субъект по-
ведения; биопсихическую обусловленность поведения; социальную обуслов-
ленность поведения; группу как субъект поведения; организационные детерми-
нанты поведения; организацию как систему социальных связей; взаимосвязь 
поведения и процесса управления персоналом организации; подразделения ор-
ганизации как субъект поведения; поведение и конфликты в организации; орга-
низацию и внешнюю среду; управление социальным развитием организации 
как главный регулятор ее поведения. 

ВЛАДЕТЬ: методами аналитического и эмпирического исследования, про-
гнозирования и корректировки индивидуального и группового поведения лю-
дей в организациях. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о теоретических основах поведения 
человека в условиях организации, в частности об особенностях индивидуально-
го и группового поведения, социальных отношениях в организации, властных 
отношениях и проблемах лидерства в организациях, инновационном поведении 
в организации и факторах организационной эффективности. 
Основная литература 
1. Организационное поведение : учебник для вузов / под ред. Г. Р. Латфуллина, 

О. Н. Громовой. – 2-е изд., доп. и перераб. – СПб. : Питер, 2008. – 460 с. 
2. Организационное поведение : хрестоматия / ред. сост. Д. Я. Райгородский. – 

Самара : БАХРАХ-М, 2006. – 751 с. 
3. Резник, С. Д. Организационное поведение : учебник для вузов / С. Д. Резник – 

2-е изд., перераб. и доп. – М. : ИНФРА-М, 2008. – 429 с. 
4. Спивак, В. А. Организационное поведение / В. А. Спивак – М. : ЭКСМО, 

2009. – 316 с. 
 
Дополнительная литература 
5. Красовский, Ю. Д. Организационное поведение : учеб. пособие для вузов. – 

2-е изд., перераб. и доп. – М. : ЮНИТИ, 2004. – 511 с.  
6. Лютенс, Ф. Организационное поведение / Ф. Лютенс. – М. : ИНФРА-М, 

1999. 
7. Ньюстром, Д. В. Организационное поведение: поведение человека на рабо-

чем месте / Д. В. Ньюстром, К.  Дэвис. – СПб. : Питер, 2000. – 447 с. 
8. Спивак, В. А. Организационное поведение и управление персоналом. – СПб. : 

Питер, 2000. – 412 с. 
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4. ДИСЦИПЛИНА «УПРАВЛЕНИЕ ТРУДОВЫМИ РЕСУРСАМИ» 

ЗНАТЬ: трудовые ресурсы, их формирование и использование; занятость 
населения; безработицу: понятие, основные типы, оценку уровня; рынок труда 
как регулятор занятости и безработицы; государственное регулирование рынка 
труда и занятости; обеспечение занятости на предприятиях и их взаимосвязь со 
службами занятости; сокращение рабочей силы: политику и мероприятия по 
защите высвобождаемых работников; социальные гарантии и компенсации; 
международный опыт регулирования процессов занятости. 

ВЛАДЕТЬ: методами изучения рынка труда; навыками в области органи-
зации и обеспечения занятости на предприятиях, рационального использования 
трудовых ресурсов, решения задачи сохранения и адаптации персонала к усло-
виям рынка, а также методами деятельности органов службы занятости, рекру-
тинговых агентств, технологиями их взаимодействия с предприятиями при ре-
шении поставленных задач. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о механизмах рынка труда; процес-
сах, происходящих в социально-трудовой сфере России; изменениях в занято-
сти, формировании и развитии системы социально-трудовых отношений; меха-
низмах становления и функционирования национального рынка труда. 
Основная литература 
1. Исаев, З. Э. Управление трудовыми ресурсами : учеб.-метод. пособие /      

З. Э. Исаев; Российская академия гос. службы при Президенте РФ – М. : 
РАГС, 2009. – 95 с. 

2. Качагин, Е. А. Управление трудовыми ресурсами : учеб.-метод. комплекс / 
Качагин Е. А.; Федер. агентство по образованию, Гос. образовательное уч-
реждение высш. проф. образования Ульян. гос. техн. ун-т, Ин-т дистанц. 
образования. – Ульяновск : УлГТУ, 2006. – 101 с. 

3. Красноженова, Г. Ф. Управление трудовыми ресурсами : учеб. пособие 
для вузов / Г. Ф. Красноженова. – М. : ИНФРА-М, 2008. – 158 с. 

4. Кязимов, К. Г. Рынок труда и занятость населения : учеб. пособие для вузов /            
К. Г. Кязимов. –  М. : Перспектива, 2005. – 364 с. 

5. Павленков, В. А. Рынок труда. Занятость. Безработица : учебник для вузов / 
В. А. Павленков; Моск. гос. ун-т им. М. В. Ломоносова. – М. : МГУ, 2004. – 367 с. 

 
Дополнительная литература 
6. Баткаева, И. А. Управление занятостью населения : учеб. пособие /                

И. А. Баткаева, Е. А.  Митрофанова. – М., 1995. 
7. Рофе, А. И. Рынок труда, занятость населения, экономика ресурсов для 

труда / под ред. А. И. Рофе. – М. : МИК, 1998. 
8. Рынок труда: учебник / Под ред. В. С. Буланова и Н. А. Волгина. – М. : Эк-

замен, 2000. 
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5. ДИСЦИПЛИНА «ПСИХОФИЗИОЛОГИЯ  
ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

ЗНАТЬ: принципы и методы психофизиологических исследований про-
фессиональной деятельности; психофизиологический анализ содержания про-
фессиональной деятельности; психофизиологические основы построения про-
фессии; теорию профессионализации персонала, деятельную природу профес-
сионализации; формы профессионального опыта организации; психофизиоло-
гию профессионального отбора и профпригодности; психофизиологическую 
адаптацию персонала к условиям профессиональной деятельности; измерение и 
анализ физиологических и психологических рабочих нагрузок персонала; пси-
хофизиологические компоненты работоспособности персонала; психофизиоло-
гические функциональные состояния, их роль и место в поведении персонала; 
влияние эргономики и технической эстетики на психофизиологические состоя-
ния персонала; влияние социально-психологического климата в коллективе на 
психофизиологические состояния персонала; влияние эмоций на профессио-
нальную деятельность персонала; психофизиологию памяти, внимания и со-
знания. 

ВЛАДЕТЬ: методами психофизиологических исследований, анализа со-
держания профессиональной деятельности и построения профессии; методами 
профессионального отбора и профпригодности, а также психофизиологической 
адаптации персонала; методами измерения и анализа психофизиологических 
рабочих нагрузок персонала; техникой изучения психофизиологических функ-
циональных состояний и влияния социально-психологического климата на 
профессиональную деятельность персонала. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о механизме построения профессий 
и профессионализации персонала; системе психофизиологического профессио-
нального отбора, профпригодности и адаптации персонала; механизме влияния 
различных факторов на психофизиологические функциональные состояния 
персонала и его профессиональную деятельность. 
Основная литература 
1. Емельяненкова, А. В. Психофизиология профессиональной деятельности : 

учеб.-метод. Комплекс / А. В. Емельяненкова. – Ульяновск : УлГТУ, 2005. – 
150 с. 

2. Психофизиология : учебник для вузов / под ред. Ю. И. Александрова. –       
3-е изд., доп. и перераб. – СПб. : Питер, 2008. – 463 с. 

 
Дополнительная литература 
3. Данилова, Н. Н. Психофизиология : учебник / Н. Н. Данилова. – М. : Аспект 

Пресс, 2000. 
4. Данилова, Н. Н. Психофизиологическая диагностика функциональных со-

стояний / Н. Н. Данилова. – М. : Наука, 1994. 
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5. Данилова, Н. Н. Физиология высшей нервной деятельности / Н. Н.  Дани-
лова, А. Л. Крылова. – М. : Наука, 1997. 

6. Климов, Е. А. Психология профессионала / Е. А. Климов. – М. : Модек, 1996. 
7. Козлов, В. Н. Физиология и психология труда: (Влияние производственных 

факторов на физиолог. работоспособность организма и тяжесть труда) : Кон-
спект лекций – Саратов : СПИ, 1983. – 49 с. 

 
6. ДИСЦИПЛИНА «ЭКОНОМИКА И СОЦИОЛОГИЯ ТРУДА» 

ЗНАТЬ: понятие «труд» как социально-экономическую категорию; трудо-
вой потенциал общества, организации, человека; социально-трудовые отноше-
ния; понятие и показатели качества трудовой жизни; формирование кадровой 
политики организации; экономическую сущность организации труда; психофи-
зиологические основы трудовой деятельности; разделение и кооперацию труда; 
функционально-стоимостный анализ (ФСА) трудовой деятельности; организа-
цию и аттестацию рабочих мест; рационализацию трудовых процессов; методы 
изучения затрат рабочего времени; учет н нормирование труда; распределение 
доходов и формы и системы оплаты труда; условия, охрану и безопасность тру-
да; режимы труда и отдыха; дисциплину труда; анализ и планирование трудо-
вых показателей; использование персонала; труд и личность; трудовую органи-
зацию как вид социальной общности; трудовую мобильность; социальный кон-
троль в сфере труда; трудовую деятельность как социальный институт; социо-
логические исследования процессов труда; оценку затрат на персонал; оценку 
эффективности и производительности труда; аудит в социально-трудовой сфере. 

ВЛАДЕТЬ: методами изучения трудового потенциала общества, организа-
ции, работника; методами оценки качества трудовой жизни; методами изучения 
затрат рабочего времени; методами нормирования и оплаты труда; методами 
расстановки персонала; методами разработки и экономического обоснования 
мероприятий по научной организации труда; методами оценки затрат на ра-
бочую силу; методами оценки эффективности использования персонала; ме-
тодами аудита персонала. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о системе социально-трудовых от-
ношений, системе организации труда на предприятии, социологических про-
цессах и явлениях в трудовой деятельности, механизмах эффективного исполь-
зования персонала. 
Основная литература 
1. Генкин, Б. М. Экономика и социология труда : учебник для вузов /              

Б. М. Генкин. – 5-е изд., доп. – М. : НОРМА, 2005. – 402 с. 
2. Мазин, А. Л. Экономика труда : учеб. пособие для вузов / А. Л. Мазин. –          

3-е изд., перераб. и доп. – М. : ЮНИТИ, 2009. – 623 с. 
3. Мумладзе, Р. Г. Экономика и социология труда : учебник для вузов /           

Р. Г. Мумладзе. – 3-е изд., стер. – М. : Кнорус, 2009. – 326 с. 
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4. Одегов, Ю. Г. Экономика труда : учебник : в 2 т. / Ю. Г. Одегов,                
Г. Г. Руденко, Л. С. Бабынина ; под общ. ред. Ю. Г. Одегова; Рос. экон. 
акад. им. Г. В. Плеханова. – М. : Альфа-Пресс, 2007. – 757 с. 

5. Токарская, Н. М. Социология труда : учеб. пособие для вузов / Н. М. То-
карская, И. С.Карпикова, М. А. Винокуров ; под ред. М. А. Винокурова. – 
М. : Логос, 2006. – 205 с. 

 
Дополнительная литература 
6. Адамчук, В. В. Экономика и социология труда / В. В. Адамчук,                

О. В. Ромашов, М. Е. Сорокина. – М. : НОРМА – ИНФРА-М, 1998. 
7. Дворецкая, Г. М.  Социология труда : учеб. пособие / Г. М. Дворецкая,      

В. П. Махнарылов. – Киев : Высшая школа, 1990. 
8. Социология труда / под ред. Н. И. Дряхлова, А. И. Кравченко, В. В. Щербины. – 

М. : Изд-во МГУ, 1993. – 368 с. 
9. Экономика труда: социально-трудовые отношения : учебник для экон. 

спец. вузов / под ред. Н. А. Волгина, Ю. Г. Одегова; Рос. акад. гос. службы 
при президенте РФ. – М. : Экзамен, 2004. – 735 с. 

 
7. ДИСЦИПЛИНА «ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА» 

ЗНАТЬ: методологию управления безопасностью в организации; персонал 
как объект обеспечения безопасности труда; основные вредные производствен-
ные факторы условий труда; профессиональные заболевания и производствен-
ный травматизм; аттестацию рабочих мест по условиям труда; управление 
безопасностью труда в организации; эффективность мероприятий по безопасно-
сти труда персонала; государственный надзор и контроль безопасности труда. 

ВЛАДЕТЬ: методами управления безопасностью в организации; методами 
изучения вредных производственных факторов условий труда; методами атте-
стации рабочих мест по условиям труда и оценки экономической эффективно-
сти мероприятий по безопасности организации и ее персонала. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о механизме управления безопасно-
стью в организации; механизме влияния различных вредных внешних и внут-
ренних факторов на уровень безопасности организации. 
Основная литература 
1. Андреев, С. В. Охрана труда от «А» до «Я» / С. В. Андреев. – М. :           

Альфа-Пресс, 2006. – Вып. 3 : практическое пособие. – 391 с. 
2. Безопасность жизнедеятельности. Безопасность технологических процессов и 

производств. Охрана труда : учеб. пособие для вузов. – 5-е изд., стер. – М. : 
Высшая школа, 2009. – 335 с. 

3. Куклев, В. А. Основы безопасности труда : учебно-методический комплекс / 
В. А. Куклев. – УлГТУ, 2005. – 165 с. 
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4. Охрана труда: универсальный справочник / под ред. Г. Ю. Касьяновой. – 
М. : Аргумент, 2008. – 540 с. + 1 электронный оптический диск (CD).  

5. СанПиН 2.2.2./2.4. 1340-03. Гигиенические требования к ПЭВМ и органи-
зации работы. 

6. Челноков, А. А. Охрана труда : учеб. пособие для учащихся учреждений, 
обеспечивающих получение сред. спец. образования / А. А. Челноков. –     
2-e изд., испр. – М. : Высшая школа, 2006. – 463 с. 

 
Дополнительная литература 
7. Охрана труда. – М. : ИНФРА-М, 2002. 
8. Севостьянов, Г. М. Охрана труда. Труд женщины. Труд молодежи /           

Г. М. Севостьянов. – М. : Профиздат, 1991. – 78 с. 
9. Трудовой кодекс Российской Федерации: текст Кодекса приводится по со-

стоянию на 1 ноября 2008 г. – Офиц. текст. – М. : Омега-Л, 2008. – 280 с. 
 

8. ДИСЦИПЛИНА «КОНФЛИКТОЛОГИЯ» 

ЗНАТЬ: основы теории конфликта; структуру и динамику конфликта; по-
ведение личности в конфликте; источники конфликтов и стрессов в организа-
циях; предупреждение конфликтов в организациях; способы разрешения кон-
фликтов; организационный механизм управления конфликтами и стрессами; 
разрешение конфликтов с участием третьей стороны; переговорный процесс в 
разрешении конфликтов; трудовые конфликты и социальное партнерство. 

ВЛАДЕТЬ: методами изучения конфликтов, в том числе методами сбора и 
анализа фактического материала о конфликтах; выявления причин конфликта, 
его объекта, интересов и ценностей конфликтующих сторон; стратегическими и 
тактическими методами управления конфликтами; методами психологической 
зашиты и психологического воздействия на противостоящие стороны; техникой 
эффективного посредничества в разрешении конфликтов; технологией страте-
гии и тактики в переговорном процессе. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: об истории становления и современ-
ном состоянии конфликтологии; объективной и субъективной природе кон-
фликтов, их функциях и типологии; источниках и формах проявления; возмож-
ностях предотвращения и управления конфликтами в организации. 
Основная литература 
1. Анцупов, А. Я. Конфликтология : учебник для вузов / А. Я. Анцупов. –             

3-e изд. – СПб. : Питер, 2008. – 490 с. 

2. Гришина, Н. В. Психология конфликта / Н. В. Гришина – 2-e изд., доп. – 
СПб. : Питер, 2008. – (Хрестоматия). – 476 с. 

3. Конфликтология : учебник для вузов / под ред. В. П. Ратникова. – 2-e изд., 
перераб. и доп. – М. : ЮНИТИ, 2008. – 511 с. 
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4. Лукин, Ю. Ф. Конфликтология: управление конфликтами: (management of 
the conflicts) : учебник для вузов / Ю. Ф. Лукин; Поморский гос. ун-т им. 
М. В. Ломоносова. – М. : Трикста: Акад. проект, 2007. – 799 с. 

5. Кибанов, А. Я. Конфликтология : учебник для вузов / И. Е. Ворожейкин,   
Д. К. Захаров, В. Г. Коновалова; Мин-во образования и науки                
Рос. Федерации. – 2-e изд., перераб. и доп. – М. : Инфра-М, 2006. – 301 с. 

 

Дополнительная литература 

6. Ворожейкин, И. Е. Конфликтология : учебник для вузов / И. Е. Ворожейкин. – 
М. : ИНФРА-М, 2002. – 239с. 

7. Волкова, А. И. Конфликтология: теория и практика разрешения кризисных 
ситуаций : учеб. пособие для вузов в 5 частях / А. И. Волкова – Таганрог : 
ТРТУ, 2001.  

 
9. ДИСЦИПЛИНА «ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА ПЕРСОНАЛА» 

ЗНАТЬ: сущность, содержание и задачи научной организации труда 
(НОТ); разделение и кооперацию труда; понятие «управленческий труд» и его 
специфику; регламентацию и проектирование организации труда персонала; 
организацию, планирование и оснащение рабочих мест; трудовую мотивацию 
посредством проектирования рабочего места; социальные и психофизиологиче-
ские основы организации труда; исследование трудовых процессов и затрат ра-
бочего времени; основы нормирования труда в сфере управления; решения в 
процессе управления; сущность и особенности управленческих решений; ин-
формационную подготовку принятия управленческих решений; индивидуаль-
ное планирование рабочего времени руководителя (специалиста); делегирова-
ние полномочий; технику делегирования полномочий; принятие решений о 
приоритетах; эвристические методы принятия решений; оценку эффективности 
труда персонала управления; коллектив: закономерности становления н функ-
ционирования; психологический климат в коллективе и его влияние на ста-
бильность персонала; стресс на рабочем месте; руководство как разновидность 
власти; стили руководства; технику, средства и модели руководства; планиро-
вание и внедрение научной организации труда персонала. 

ВЛАДЕТЬ: методами исследования трудовых процессов и затрат рабочего 
времени, оценки эффективности деятельности персонала организации; метода-
ми делегирования полномочий; методами нормирования управленческого тру-
да; методами проектирования труда персонала; методами планирования рабо-
чего времени; методами разработки и теоретического обоснования рекоменда-
ций по совершенствованию организации труда персонала. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о системе организации трудовой 
деятельности различных категорий персонала; системе научной организации 
труда; механизмах становления и функционирования коллектива организации; 
механизмах принятия управленческих решений. 
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Основная литература 
1. Бычин, В. Б. Организация и нормирование труда : учебник / В. Б. Бычин,   

С. В. Малинин, Е. В. Шубенкова, Ю. Г. Одегов. – 3-е изд., перераб. и доп. – 
М. : Экзамен, 2005. –  463 с. 

2. Генкин, Б. М. Экономика и социология труда : учебник для вузов /              
Б. М. Генкин. – 5-е изд., доп. – М. : НОРМА, 2005. – 402 с. 

3. Егоршин А. П. Организация труда персонала : учебник для вузов /              
А. П. Егоршин. – М. : ИНФРА-М, 2008. – 319 с. 

4. Организация, нормирование и оплата труда : учебное пособие / под ред.            
А. С. Головачева. – 3-e изд., перераб. и доп. – М. : Новое знание, 2007. – 
602 с. 

5. Основы организации труда: экономические и правовые аспекты : практич. 
пособие  / под ред. В. И. Шкатуллы, Л. М. Суетиной. – М. : Норма, 2008. – 
528 с.  

6. Пашуто, В. П. Организация, нормирование и оплата труда на предприятии : 
учебно-практическое пособие / В. П. Пашуто. – 3-е изд. – М. : Кнорус, 
2007. – 317 с. 

7. Шарапов, В. М. Универсальные технологии управления / В. М. Шарапов. –  
М. : Техносфера, 2006. – 494 с. 

 
Дополнительная литература 
8. Рофе, А. И. Организация и нормирование труда : учебник для вузов /        

А. И. Рофе. – М. : МИК, 2001. – 368 с. 
9. Теплякова, Т. Ю. Организация труда персонала : учебно-методический ком-

плекс / Т. Ю. Теплякова. – Ульяновск : УлГТУ, 2004. – 124 с. 
 
 

10. ДИСЦИПЛИНА «ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ» 

ЗНАТЬ: природу и сущность этики деловых отношений; этику деятельно-
сти организаций; управленческую этику и этику деятельности руководителя; 
структуру и функции делового общения; вербальное общение; невербальное 
общение; дистанционное общение; правила деловых бесед, переговоров, сове-
щаний; механизм нейтрализации манипуляций в общении; деловой этикет. 

ВЛАДЕТЬ: методами повышения этического уровня организации; метода-
ми управления деловым общением, в том числе техникой влияния на партнеров 
с использованием вербального и невербального каналов общения; культурой 
дистанционного общения, в том числе делового письма и телефонного разгово-
ра; правилами подготовки и проведения деловых бесед; техникой эффективного 
слушания; правилами конструктивной критики и ее восприятия; правилами де-
лового этикета, в том числе правилами приветствий и представлений, поведе-
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ния в общественных местах и на деловых приемах; правилами формирования 
внешнего облика делового человека. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о современных этических проблемах 
деловых отношений на макро- и микроуровне; природе и сущности этики дело-
вых отношений; закономерностях межличностных отношений; формах и осо-
бенностях делового общения; сущности и основных слагаемых коммуникатив-
ной культуры; современном деловом этикете и его составляющих. 
Основная литература 
1. Бороздина, Г. В. Психология делового общения : учебник для вузов /         

Г. В. Бороздина. – 2-е изд. – М. : ИНФРА-М, 2008. – 294 с. 
2. Егоршин, А. П. Этика деловых отношений : учеб. пособие / А. П. Егоршин, 

В. П. Распопов, Н. В. Шашкова; Нижегород. ин-т менеджмента и бизнеса. – 
Н. Новгород : НИМБ, 2005. – 406 с. 

3. Кибанов, А. Я. Этика деловых отношений : учебник для вузов. – М. : Ин-
фра-М, 2007. – 367 с. 

4. Семенов, А. К. Этика менеджмента : учеб. пособие / А. К. Семенов. – 2-e изд. – 
М. : Дашков и К, 2007. – 270 с. 

5. Смирнов, Г. Н. Этика деловых отношений : учебник / Г. Н. Смирнов; Ди-
пломатическая академия МИД России. – М. : Проспект, 2008. – 179 с. 

 
Дополнительная литература 
6. Аверченко, Л. К. Управление общением: теория и практикумы для 

социального работника : учеб. пособие/ Л. К. Аверченко. – М. : ИНФРА-М; 
Новосибирск: НГАЭиУ, 1999. 

7. Венедиктова, В. И. О деловой этике и этикете / В. И. Венедиктова. – М. : 
ИНФРА-М, 1994. 

8. Колтунова, М. В. Язык и деловое общение / М. В. Колтунова. – М. : 
Экономика, 2000. 

9. Соловьев, Э. Я. Современный этикет и деловой протокол / Э. Я. Соловьев. – 
М. : Ось-89, 2001. – 272 с. 

 
11. ДИСЦИПЛИНА «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ» 

ЗНАТЬ: информационное, техническое, математическое и программное 
обеспечение информационных технологий управления персоналом; приклад-
ные программные продукты по управлению персоналом и тенденции их разви-
тия; информационные технологии формирования кадровой политики, стратеги-
ческого и оперативного управления персоналом; информационные технологии 
найма, оценки и отбора претендентов на вакантные места; информационные 
технологии обучения персонала, управления карьерой и служебно-



 18

профессиональным продвижением; информационные технологии оценки труда 
и результатов деятельности персонала организации; информационные техноло-
гии расчета заработной платы; информационные технологии решения учетно-
аналитических кадровых задач; организацию работы с персоналом, владеющим 
конфиденциальной информацией. 

ВЛАДЕТЬ: методами использования информационных технологий для по-
лучения доступа к информации любого вида и обработки ее посредством 
средств вычислительной техники и коммуникативной связи; способами интег-
рирования информационных технологий с целью создания функционально ори-
ентированных систем управления персоналом; технологией деятельности по 
управлению персоналом на основе использования базовых прикладных про-
грамм; навыками разработки и реализации основных функций по управлению 
персоналом с применением прогрессивных информационных технологий. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: об использовании информационных 
технологий и имеющихся программных продуктах в области управления пер-
соналом; о требованиях, предъявляемых к кадровым системам; механизме 
управления персоналом с использованием современных информационных тех-
нологий; механизме создания единого информационного пространства системы 
управления организации и подсистемы управления персоналом; об информаци-
онных потоках в организации и службе управления персоналом. 
Основная литература 
1. Автоматизированные информационные технологии в экономике : учебник 

для вузов / под ред. Г. А. Титоренко. – М. : ЮНИТИ, 2006. – 399 с. 
2. Гладкий, А. А. 1С: Предприятие 8.0. Управление персоналом / А. А. Гладкий. – 

Ростов н/ Д : Феникс, 2006. – 343 с. 
3. Елизаветина, Т. М. Делопроизводство на компьютере /Т. М. Елизаветина. – 

3-е изд. – СПб. : Питер, 2005. – 299 с. 
4. Ивасенко, А. Г. Информационные технологии в экономике и управлении : 

учеб. пособие для вузов / А. Г. Ивасенко. – 2-е изд., стер. – М. : Кнорус, 
2007. – 154 с. 

5. Логинов, В. Н. Информационные технологии управления : учебное пособие / 
В. Н. Логинов. – М. : Кнорус, 2008. – 239 с. 

6. Новак, Б. В. Кадровый учет на компьютере / Б. В. Новак. – СПб. : Питер, 
2007. – 207 с. + 1 электрон. опт. диcк (CD) с видеоуроками и программами.  

7. Саак, А. Э. Информационные технологии управления : учебник для вузов / 
А. Э. Саак. – 2-e изд. – СПб. : Питер, 2008. –  318 с. + 1 компакт-диск. 

8. Уткин, В. Б. Информационные технологии управления : учебник /             
В. Б. Уткин – М. : Академия, 2008. – 395 с. 
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Дополнительная литература 
9. Автоматизация кадрового учета / М. А. Винокуров и др. – М. : ИНФРА-М, 

2001. 
10. Гутгарц, Р. Д. Информационные технологии в управлении кадрами / под 

ред. В. А. Пархомова. – М. : ИНФРА-М, 2001. 
11. Экономическая информатика и вычислительная техника : учебник / под 

ред. В. П. Косарева, А. Ю. Королева. – М. : Финансы и статистика, 1998. 
 
 

12.  ДИСЦИПЛИНА «УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНЫМ  
РАЗВИТИЕМ ОРГАНИЗАЦИИ» 

ЗНАТЬ: организацию как объект социального управления; социальное раз-
витие как объект управления; отечественный опыт управления социальными 
процессами на уровне организаций; зарубежный опыт управления социальными 
процессами на уровне организаций; основные факторы социальных изменений 
в современном обществе; внутриорганизационные факторы социальных изме-
нений; внешние факторы социального развития организации; механизм управ-
ления социальными процессами в организации; систему управления социаль-
ным развитием организации. 

ВЛАДЕТЬ: методами анализа закономерностей протекания социальных 
процессов; современными способами решения социальных проблем на основе 
научного подхода; техникой работы по изучению, диагностике и развитию со-
циальной инфраструктуры организации; методами управления социальным 
развитием; методами прогнозирования и планирования; технологией разработ-
ки целевых программ и планов социального развития; методами расчета соци-
альных нормативов. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о механизме управленческого воз-
действия на социальные процессы, взаимосвязи социальных процессов разного 
уровня, распределении социальной ответственности между государством, 
предпринимателями и наемными работниками; факторах социального развития 
организации; законодательных актах и нормативно-методических документах, 
регламентирующих различные элементы социальной среды организации; меха-
низме стимулирования деятельности работников по выполнению целевых про-
грамм и планов социального развития; об организационном механизме управ-
ления социальной средой организации. 
Основная литература 
1. Захаров, Н. Л. Управление социальным развитием организации : учебник 

для вузов / Н. Л. Захаров. – М. : ИНФРА-М, 2006. – 262 с.  
2. Кибанов, А. Я. Основы управления персоналом : учебник / А. Я. Кибанов. – 

М. : Инфра-М, 2005. – 304 с. 
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3. Оксинойд, К. Э. Управление социальным развитием организации : учеб. 
пособие / К. Э. Оксинойд; Моск. психолого-соц. ин-т. – М. : Флинта ; 
МПСИ, 2007. – 159 с. 

4. Управление социальным развитием организации: учеб.-практ. пособие / 
сост. Е. А. Качагин, П. М. Мансуров. – Ульяновск : УлГТУ, 2008. – 115 с. 

 
Дополнительная литература 
5. Ворожейкин, И. Е. Управление социальным развитием организации : учеб-

ник для вузов / И. Е. Ворожейкин. – М. : ИНФРА-М, 2001. – 174 с. 
6. Управление персоналом: энциклопедический словарь / под ред.          

А. Я. Кибанова. – М. : ИНФРА-М, 1998. 
 
 

13. ДИСЦИПЛИНА «ОРГАНИЗАЦИОННАЯ КУЛЬТУРА» 

ЗНАТЬ: понятие организационной культуры как социального явления и 
область социологического прикладного знания; сущность организационной 
культуры и ее характеристики; влияние организационной культуры на поведе-
ние персонала и эффективность деятельности организации; типы организаци-
онных культур; аналитический подход к изучению организационной культуры; 
формирование и поддержание организационной культуры; изменение органи-
зационной культуры; управление организационной культурой. 

ВЛАДЕТЬ: методами диагностики организационной культуры и ее состав-
ляющих, оценки степени се соответствия стратегии организации; методами 
поддержания и изменения организационной культуры; техникой формирования 
желательных ценностей и образцов поведения персонала; методами оценки эф-
фективности управления организационной культурой. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о значении организационной куль-
туры для развития организации; основных функциях организационной культу-
ры; структуре организационной культуры, внешних и внутренних факторах, 
влияющих на ее формирование; системе управления формированием и функ-
ционированием организационной культуры. 
Основная литература 
1. Организационная культура : учебник / под ред. Н. И. Шаталовой. – М. : Эк-

замен, 2006. – 653 с. 
2. Семенов, Ю. Г. Организационная культура: учеб. пособие для вузов. – М. : 

Логос, 2006. – 255 с. 
3. Соломанидина Т. О. Организационная культура компании : учеб. пособие 

для вузов / Т. О. Соломанидина; Рос. экон. акад. им. Г. В. Плеханова. – М. : 
Инфра-М, 2009. – 624 с. 

4. Стеклова, О. Е. Организационная культура : учеб. пособие / О. Е. Стекло-
ва. – Ульяновск : УлГТУ, 2007.–  127 с. 
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5. Шейн Э. Организационная культура и лидерство: учебник для слушателей, 
обучающихся по программе «Мастер делового администрирования» /       
Э. Шейн. – 3-e изд. – СПб. : Питер, 2008. – 330 с.  

 
Дополнительная литература 
6. Ньюстром, Дж. В. Организационное поведение. Поведение человека на 

рабочем месте : пер. с англ. / Дж. В. Ньюстром – СПб. : Питер, 2000. –            
447 с.  

7. Спивак, В. А. Корпоративная культура: теория и практика / В. А. Спивак. – 
СПб. : Питер, 2001. – 352 с. 

8. Томилов В. В. Культура предпринимательства / В. В. Томилов. – СПб. : Пи-
тер, 2000. – 176 с. 

 
14.  ДИСЦИПЛИНА «МОТИВАЦИЯ ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

   ЗНАТЬ: теоретические основы трудовой мотивации; структуру, функции 
и механизм трудовой мотивации; оплату труда, ее определяющую роль в сис-
теме вознаграждения; особенности оплаты труда в России; зарубежный опыт 
оплаты труда; формы и системы организации заработной платы; районное ре-
гулирование заработной платы в Российской Федерации; учет трудового вкла-
да; признание трудового вклада; основные направления и формы социальной 
защиты работников; основные функции управления трудовой мотивацией; ана-
лиз и оценку эффективности мотивации трудовой деятельности. 

ВЛАДЕТЬ: методами оценки удовлетворенности трудом; методами стиму-
лирования и мотивации труда персонала; методами оплаты труда; методами со-
циальной защиты; методами анализа и оценки эффективности мотивации пер-
сонала; методами социально-психологического и духовно-нравственного сти-
мулирования персонала; методами управления трудовой мотивацией. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о механизмах формирования и 
функционирования трудовой мотивации; системе оплаты труда; системе соци-
альной защиты работников. 
Основная литература 
1. Егоршин, А. П. Мотивация трудовой деятельности : учебное пособие /        

А. П. Егоршин. – 2-e изд., перераб. и доп. – М. : ИНФРА-М, 2008. – 463 с. 
2. Мотивация и стимулирование трудовой деятельности : учебник / под ред. 

А. Я. Кибанова. – М. : Инфра-М, 2009. – 412 с. 
3. Одегов, Ю. Г. Мотивация трудовой деятельности : учеб.-практ. Пособие / 

Ю. Г. Одегов. – М. : Альфа-Пресс, 2009. – 335 с. 
4. Пряжников, Н. С. Мотивация трудовой деятельности : учеб. пособие /      

Н. С. Пряжников. – М. : Академия, 2008. – 367 с. 
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5. Соломанидина Т. О. Мотивация трудовой деятельности персонала : учеб-
ное пособие / Т. О. Соломанидина – 2-e изд., перераб. и доп. – М. : ЮНИ-
ТИ, 2009. – 312 с. 

6. Шапиро, С. А. Мотивация и стимулирование персонала / С. А. Шапиро. – 
М. : Гроссмедиа, 2006. – 223 с. 

 
Дополнительная литература 
7. Баткаева, И. А. Организация оплаты труда в условиях перехода к рыночной 

экономике / И. А. Баткаева; Гос. акад. управления им. С. Орджоникидзе. – 
М., 1994. 

8. Справочник директора предприятия / под ред. М. Г. Лапусты. (Раздел XV). – 
М. : ИНФРА-М, 1996. 

9. Управление персоналом : энциклопедический словарь / под ред. А. Я. Кибанова. – 
М. : ИНФРА-М, 1998. 

 
15. ДИСЦИПЛИНА «ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КАДРОВОЙ СЛУЖБЕ» 

ЗНАТЬ: порядок составления и требования к оформлению управленческих 
документов; виды организационно-распорядительных документов, правила их 
составления и оформления; состав и особенности работы с кадровой докумен-
тацией; правила оформления документов по приему, увольнению, переводу ра-
ботников; трудовые книжки и правила их ведения; формирование и ведение 
личных дел и учетно-справочных картотек; документирование оценки деятель-
ности работников; правила составления документов об отпусках, о командиро-
вании работников, материальной ответственности, защите коммерческой тай-
ны; организацию работы с кадровыми документами; формирование дел и хра-
нение документов кадровой службы. 

ВЛАДЕТЬ: методами ведения делопроизводства в кадровой службе; тех-
нологией составления и оформления документов по личному составу; техникой 
работы с кадровой документацией; правилами составления номенклатуры дел и 
подготовки документов для хранения в архиве; современными навыками со-
ставления кадровых документов с использованием компьютерных технологий, 
обработки и хранения документов в электронной форме. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: об организации служб делопроиз-
водства и ведения делопроизводства по личному составу; о механизме доку-
ментирования и организации работы с документами; механизме организации 
документооборота; об основных нормах и требованиях к оформлению кадро-
вых документов; о законодательных актах и нормативно-методических доку-
ментах, регламентирующих кадровое делопроизводство; об особенностях рабо-
ты с обращениями граждан. 
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Основная литература 
1. Бойко, Э. В. Компьютеризация кадрового делопроизводства / Э. В. Бойко. – 

М. : Журн. «Управление персоналом», 2008. – 136 с. 
2. Елизаветина, Т. М. Делопроизводство на компьютере / Т. М. Елизаветина. – 

3-е изд. – СПб. : Питер, 2005. – 299 с. 
3. Рогожин, М. Ю. Делопроизводство в кадровой службе : учеб.-практ. пособие / 

М. Ю. Рогожин. – 2-e изд. – М. : Проспект, 2008. – 782 с. 
4. Якупов, Р. С. Кадровое делопроизводство / Р. С. Якупов. – Ростов н/ Д :  

Феникс, 2008. – 220 с. 
 
Дополнительная литература 
5. Андреева, В. И. Делопроизводство в кадровой службе : практическое пособие 

с образцами документов / В. И. Андреева. – М. : Интел-Синтез, 1998. 
6. Делопроизводство в кадровой службе / сост. А. В. Верховцев. – 5 изд.– М. : 

ИНФРА-М, 2003. – 192 с. 
7. Санкина, Л. В. Справочник по кадровому делопроизводству / Л. В. Санкина.– 

3-е изд., доп. и перераб. – М. : МЦФЭР, 2003. 
8. Стенюков, М. В. Делопроизводство в управлении персоналом: образцы 

документов. Рекомендации по составлению с юридической поддержкой / 
М. В. Стенюков, В. М. Пустозерова – М. : ПРИОР, 1999. 

 
16. ДИСЦИПЛИНА «ТРУДОВОЕ ПРАВО» 

ЗНАТЬ: предмет и метод трудового права;  систему права и систему зако-
нодательства;  источники трудового права;  основные принципы правового ре-
гулирования трудовых отношений и иных,  непосредственно связанных с ними 
отношений;  трудовой договор, порядок его заключения, изменения и прекра-
щения;  режимы рабочего времени и времени отдыха;  материальную ответст-
венность работника и работодателя; особенности регулирования отдельных ка-
тегорий работников; требования  по охране труда; дисциплину труда и трудо-
вой распорядок;  оплату и нормирование труда;   социальное партнерство в 
сфере труда; способы защиты трудовых прав граждан и порядок разрешения 
индивидуальных и коллективных трудовых споров; 

ВЛАДЕТЬ: навыками толкования и применения норм трудового законода-
тельства для регулирования труда работников; заключать трудовые договоры; 
накладывать дисциплинарные взыскания; составлять приказы для регулирова-
ния труда работников; организовывать и проводить защиту трудовых прав,  как 
работника,  так и работодателя. 

ИМЕТЬ ЯСНОЕ ПРЕДСТАВЛЕНИЕ: о современных тенденциях в области 
эффективного использования трудового законодательства; о системе управле-
ния трудом, об основных элементах их взаимосвязи и развитии в условиях ры-
ночных отношений; о международном опыте регулирования социально-
трудовых отношений. 
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Основная литература 
1. Бессонов, Ю. П. Трудовой кодекс в вопросах и ответах / Ю. П. Бессонов. –   

2-e изд., перераб. и доп. – М. : Ось-89, 2008. – 303 с. 
2. Невская, М. А. Трудовое право : учебное пособие / М. А. Невская. – М. : 

Омега-Л, 2009. – 217 с. 
3. Трудовое право : учебник для вузов / под ред. Ф. Г. Мышко. – 3-е изд., пере-

раб. и доп. – М. : ЮНИТИ: Закон и право, 2008. – 495 с. 
4. Трудовой Кодекс РФ. – М. : Юрайт, 2009. – 227 с. 
5. Трудовое право : учебник для вузов / под ред. О. В. Смирнова; Акад. труда и 

соц. отношений. – 2-e изд., перераб. и доп. – М. : Проспект, 2006. – 555 с. 
6. Чекин, А. Н. Трудовое право : учеб.-метод. комплекс / А. Н. Чекин, Е. Г. Де-

нисова. – Ульяновск : УлГТУ, 2005. – 155 с.  
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IV. ВОПРОСЫ ГОСУДАРСТВЕННОГО ИТОГОВОГО ЭКЗАМЕНА  
ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 08050565 «УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ» 

 

ОСНОВЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 

1. Теории управления о роли человека в организации. 
2. Философия и концепция управления персоналом. 
3. Принципы и методы управления персоналом. 
4. Организационное проектирование системы управления персоналом. 
5. Цели, функции, организационная структура системы управления персона-

лом. 
6. Анализ и описание работы и рабочего места. 
7. Кадровое обеспечение системы управления персоналом. 
8.  Нормативно-методическое и правовое обеспечение системы управления 

персоналом. 
9. Кадровая политика организации – основа формирования стратегии управ-

ления персоналом. 
10. Система стратегического управления персоналом. 
11. Основы кадрового планирования в организации. 
12. Маркетинг персонала. 
13. Планирование и прогнозирование потребности в персонале. 
14. Нормирование труда и расчет численности персонала. 
15. Поиск, подбор и отбор персонала. 
16. Деловая оценка персонала. 
17. Профориентация и трудовая адаптация персонала. 
18. Аттестация персонала.  
19. Организация обучения персонала. 
20. Управление деловой карьерой и служебно-профессиональным продвижением. 
21. Организация работы с кадровым резервом. 
22. Высвобождение персонала: политика и мероприятия по защите высвобождаемых 

работников. 
23. Оценка результатов труда персонала организации. 
24. Оценка результатов деятельности подразделений управления персоналом и 

организации в целом. 
25. Оценка затрат на персонал. 
26. Оценка социальной и экономической эффективности проектов совершенство-

вания системы и технологии  управления персоналом. 
27. Аудит персонала. 

 
ОСНОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА 

28. Школы менеджмента, их особенности и значение для управления совре-
менными организациями.  

29. Подходы к менеджменту: процессный, системный и ситуационный. 
30. Основные типы организационных структур, используемые в настоящее 

время. 
31. Принятие рационального решения и этапы разрешения проблемы. 
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32. Элементы и этапы коммуникационного процесса, повышение его эффек-
тивности. 

33. Виды и этапы процесса контроля в организации, повышение его эффектив-
ности. 

34. Влияние факторов внешней среды на организацию. 
 

ОРГАНИЗАЦИОННОЕ ПОВЕДЕНИЕ 
35. Детерминанты, регуляторы и мотивы поведения работников в организации. 
36. Личность как субъект поведения в организации. Типы работников. 
37. Лидерство и подходы к его изучению. 
38. Формирование группового поведения в организации.  
39. Формальные и неформальные группы в организации. 

 
УПРАВЛЕНИЕ ТРУДОВЫМИ РЕСУРСАМИ 

40. Трудовые ресурсы, персонал и трудовой потенциал организации. 
41. Государственная система управления трудовыми ресурсами. 
42. Миграция трудовых ресурсов: сущность, виды, причины. 
43. Занятость населения: понятие, формы, виды. 
44. Безработица: понятие, основные типы, оценка уровня. 
45. Рынок труда как регулятор занятости и безработицы. Первичный и вторич-

ный, внешний и внутренний рынки труда. 
46. Государственное регулирование рынка труда и занятости. 
47. Социальные гарантии и компенсации гражданам, потерявшим работу. 
48. Зарубежный опыт регулирования процессов занятости. 
 

ПСИХОФИЗИОЛОГИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
49. Психофизиология профессионального отбора и профпригодности. 
50. Психофизиологические компоненты работоспособности персонала. 
51. Влияние эмоций на профессиональную деятельность персонала. 
52. Стресс на рабочем месте. Понятие, причины, последствия и способы борь-

бы. 
53. Влияние эргономики и технической эстетики на психофизиологические со-

стояния персонала.  
54. Влияние социально-психологического климата в коллективе на психофи-

зиологические состояния персонала. 
 

ЭКОНОМИКА И СОЦИОЛОГИЯ ТРУДА 
55. Труд как социально-экономическая категория. 
56. Социально-трудовые отношения и их регулирование. 
57. Понятие и показатели качества трудовой жизни. 
58. Анализ и планирование трудовых показателей. 
59. Основы трудового поведения личности. 
60. Социологические исследования процессов труда. 
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ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ТРУДА 

61. Опасные и вредные производственные факторы, факторы, определяющие 
безопасные условия труда. 

62. Несчастный случай, травматизм и профессиональная заболеваемость. 
63. Фазы работоспособности, режимы труда и отдыха. 
64. Службы охраны труда,  уполномоченные и представители по охране труда. 
65. Аттестация рабочих мест по условиям труда и сертификация предприятий. 
 

КОНФЛИКТОЛОГИЯ 
66. Конфликт: понятие, признаки и классификация.  
67. Структура и динамика конфликта. 
68. Поведение личности в конфликтном взаимодействии. 
69. Управления конфликтами в организации.  
70. Роль социального партнерства и переговорного процесса в разрешении 

трудовых конфликтов.   
 

ОРГАНИЗАЦИЯ ТРУДА ПЕРСОНАЛА 
71. Сущность и задачи организации труда персонала. Научная организация 

труда (НОТ). 
72. Разделение и кооперация труда, направления их совершенствования.  
73. Планирование, организация и оснащение рабочих мест. 
74. Индивидуальное     планирование     рабочего     времени     руководителя 

(специалиста). 
75.  Правила и техника делегирования полномочий. 

 
ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ 

76. Управленческая этика и этика деятельности руководителя. 
77. Структура и функции делового общения. 
78. Вербальное общение: этика приветствий и представлений, основы ритори-

ки, этические нормы телефонного разговора. 
79. Невербальное общение: внешний облик делового человека,  деловой эти-

кет. 
80. Проведение переговоров с деловыми партнерами. 
 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 
81. Классификация задач системы управления персоналом и их решение на 

базе информационных технологий. 
82. Характеристика и классификация прикладных программных продуктов по 

управлению персоналом  и тенденции их развития. 
83. Принципы выбора программного обеспечения и рекомендации по анализу 

программ. 
84. Автоматизированное рабочее место (АРМ) кадровой службы. 
85. Оценка необходимости перехода на новую информационную систему по 

управлению персоналом. Критерии оценки эффективности применения ав-
томатизированных информационных систем.  
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УПРАВЛЕНИЕ СОЦИАЛЬНЫМ РАЗВИТИЕМ ОРГАНИЗАЦИИ 

86. Социальная среда организации как объект управления. 
87. Формирование основ научного управления социальным развитием органи-

зации. 
88. Факторы развития внутренней и внешней социальной среды организации. 
89. Влияние социальной политики государства на организацию.  
90. Система и механизм управления социальным развитием организации. 
 

ОРГАНИЗАЦИОННАЯ КУЛЬТУРА 
91. Понятие, структура и содержание организационной культуры. 
92. Системный подход к изучению культуры. 
93. Основные компоненты организационной культуры (ценности, комму-

никационные системы, нормы и правила поведения). 
94. Влияние организационной культуры на поведение персонала и эффектив-

ность деятельности организации. 
95. Типы организационных культур. 
96. Принципы и методы формирования, поддержания и изменения организа-

ционной культуры. 
 

МОТИВАЦИЯ ТРУДОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
97. Теоретические основы трудовой мотивации. 
98. Материальное стимулирование труда – основное направление мотивации.  
99. Особенности оплаты труда в России и за рубежом.  
100. Формы и системы организации заработной платы. 
101. Учет трудового вклада в конечные результаты труда с целью его стимули-

рования.  
102. Роль социального пакета в мотивации трудовой деятельности. 
103. Анализ и оценка эффективности мотивации трудовой деятельности. 
 

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В КАДРОВОЙ СЛУЖБЕ 
104. Правила оформления документов (состав реквизитов, требования к их 

оформлению, требования к бланкам документов и их оформлению).   
105. Виды организационно-распорядительных документов, правила их состав-

ления и оформления. 
106. Состав и содержание кадровой документации, особенности работы с ней. 
107. Основные документы, регламентирующие управление персоналом. 
108. Правила оформления документов по приему, увольнению, переводу работ-

ников. 
109. Правила ведения трудовых книжек, формирования и ведения личных 

дел и учетно-справочных картотек. 
110. Документирование оценки деятельности работников. 
111. Правила составления документов об отпусках, о командировании работни-

ков, материальной ответственности, защите коммерческой тайны. 
112. Систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения. 

 



 29

ТРУДОВОЕ ПРАВО 
113. Гражданин (работник) как субъект трудового права. 
114. Работодатель как субъект трудового права. 
115. Трудовой договор: понятие, стороны, содержание, порядок заключения. 
116.  Изменение и прекращение трудового договора. 
117. Рабочее время и время отдыха. 
118. Дисциплинарная ответственность и ее виды. 
119. Материальная ответственность и ее виды. 
120. Понятие, виды и принципы рассмотрения трудовых споров.  

 
 

V. ТЕМЫ ДИПЛОМНЫХ ПРОЕКТОВ ДЛЯ СТУДЕНТОВ 
СПЕЦИАЛЬНОСТИ 08050565 «УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ»  

1. Разработка философии управления персоналом организации. 
2. Разработка концепции управления персоналом. 
3. Разработка организационного проекта системы управления персоналом. 
4. Формирование целей системы управления персоналом. 
5. Формирование функций системы управления персоналом. 
6. Совершенствование функционального разделения труда в системе управ-

ления персоналом. 
7. Разработка организационной структуры системы управления персоналом. 
8. Проектирование взаимосвязей кадровой службы в оргструктуре орга-

низации. 
9. Совершенствование кадрового и документационного обеспечения системы 

управления персоналом. 
10. Совершенствование информационного и технического обеспечения систе-

мы управления персоналом. 
11. Совершенствование нормативно-методического и правового обеспечения 

системы управления персоналом. 
12. Совершенствование регламентации труда персонала. 
13. Совершенствование технологии выработки управленческих решений 

по управлению персоналом. 
14. Формирование концепции кадровой политики организации (региона, страны). 
15. Разработка процесса формирования кадровой политики организации. 
16. Совершенствование стратегического управления персоналом. 
17. Разработка стратегии управления персоналом. 
18. Совершенствование кадрового планирования в организации. 
19. Разработка оперативного плана работы с персоналом. 
20. Совершенствование маркетинга персонала. 
21. Совершенствование планирования и прогнозирования потребности в пер-

сонале. 
22. Совершенствование найма, отбора и приема персонала. 
23. Организация процесса подбора и расстановки персонала. 
24. Организация процесса деловой оценки персонала. 
25. Развитие социализации, профориентации и трудовой адаптации персонала. 
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26. Организация управления профориентацией и адаптацией персонала. 
27. Совершенствование организации труда персонала. 
28. Совершенствование организации рабочих мест персонала. 
29. Пути улучшения использования персонала. 
30. Организация процессов высвобождения персонала. 
31. Организация системы развития персонала. 
32. Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации 

кадров. 
33. Организация проведения аттестации персонала. 
34. Совершенствование управления деловой карьерой персонала. 
35. Совершенствование управления служебно-профессиональным про-

движением персонала. 
36. Совершенствование управления кадровым резервом. 
37. Совершенствование организационной культуры. 
38. Совершенствование условий, режима и дисциплины труда персонала. 
39. Совершенствование управления безопасностью труда и здоровья персонала. 
40. Совершенствование анализа и описания работы и рабочего места. 
41. Совершенствование методов оценки результатов труда персонала органи-

зации. 
42. Совершенствование оценки результатов деятельности подразделений 

управления персоналом и организации в целом. 
43. Совершенствование оценки затрат на персонал организации. 
44. Совершенствование оценки социальной и экономической эффективности 

проектов развития системы и процессов управления персоналом. 
45. Развитие аудита персонала. 
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