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АННОТАЦИЯ  

Дисциплины Б1.В.19 Основы организации труда персонала  

Направление подготовки 38.03.03 Управление персоналом 

Направленность (профиль) Управление персоналом 

 
Объем трудоемкости: 2 зачетных единиц (всего 108ч., из них  10,3  часов кон-

тактной работы: лекционных  2 ч., практических 8 ч., ИКР -0,3ч.; СР - 89ч., контроль – 
8,7ч.) 

Цели и задачи изучения дисциплины. 

Целью освоения дисциплины «Основы организации труда персонала» является 

обеспечение фундаментальной профессиональной подготовки студентов в области орга-

низации  труда, необходимой для осуществления деятельности по разработке и реализа-

ции организационных нововведений, обеспечивающих конкурентоспособность хозяй-

ствующих субъектов 

Задачи дисциплины: 

Главная задача видится в овладении студентами практическими методами управле-

ния трудом в организации: знаниями структуры, содержания труда работников и докумен-

тооборота кадровых служб, организацией нормирования труда, методами административ-

ного воздействия и контроля, формами супервайзерства (руководства работниками, поль-

зующимися относительной свободой на рабочем месте) и т.д. 

Место дисциплины  в структуре образовательной программы. 

Дисциплина Б1.В.19 «Основы организации труда персонала» составлена в соответ-

ствии с требованиями ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.03  «Управление пер-

соналом». Дисциплина относится к вариативной части программы бакалавриата и являет-

ся обязательной. 

1.4 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесен-

ных с планируемыми результатами освоения образовательной программы. 

Изучение данной учебной дисциплины направлено на формирование у обучаю-

щихся общекультурных/профессиональных: ОК-7; ОПК-8; ПК-3; ПК-4; ПК-7; ПК-17 

 

№ 

п.п. 

Индекс 

компе-

тенции 

Содержание 

компетенции 

(или еѐ части) 

В результате изучения учебной дисциплины обуча-

ющиеся должны 

знать уметь владеть 

1. ОК-7 способностью 

к самооргани-

зации и само-

образованию 

факторы развития 

личности; объек-

тивные связи обу-

чения, воспитания 

и развития лично-

сти; современные 

образовательные 

технологии; спо-

собы организации 

учеб-но-

познавательной 

деятельности; ос-

новные особенно-

сти организации 

профессиональ-

ной сферы дея-

тельности; значи-

мость своей бу-

выявлять 

проблемы 

своего обра-

зования; ста-

вить цели, 

планировать и 

организовать 

свой индиви-

дуальный 

процесс обра-

зования; раз-

вивать навы-

ки самообра-

зования; вы-

страивать 

перспектив-

ные стратегии 

личностного и 

навыками само-

образования; 

навыками пла-

нирования соб-

ственной дея-

тельности; при-

емами и спосо-

бами раз-вития 

индивидуаль-

ных спо-

собностей;  

опытом эффек-

тивного целепо-

лагания; ис-

кусством пре-

зентации и ве-

дения перегово-

ров;  деловым 
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дущей профессии; профессио-

нального раз-

вития;  стре-

миться к уни-

версализму 

деятельности; 

анализиро-

вать достиг-

нутые резуль-

таты деятель-

ности; раз-

вить в себе 

лидерские ка-

чества и 

нацеленность 

на до-

стижение по-

ставленной 

це-ли;  крити-

чески оцени-

вать свои до-

стоинства и 

недостатки;  

наметить пути 

и выбрать 

средства раз-

вития досто-

инств и недо-

статков; по-

нимать и ана-

лизировать с 

точки зрения 

возможностей 

применения 

существую-

щие способы 

саморазвития; 

этикетом;  

навыками про-

фессионального 

обучения и са-

мообучения; ме-

тодами развития 

достоинств и 

устранения не-

достатков. 

2. ОПК-8 способность 

использовать  

нормативные 

правовые акты 

в своей про-

фессиональной 

деятельности, 

анализировать  

социально-

экономические 

проблемы и 

процессы в ор-

ганизации, 

находить орга-

низационно-

нормативные пра-

вовые  акты, ис-

пользуемые в 

процессе профес-

сиональной дея-

тельности методы 

и принципы раз-

работки органи-

зационно-

управленческих и 

экономических 

решений. 

 

анализиро-

вать социаль-

но-

экономиче-

ские пробле-

мы и процес-

сы в органи-

зации, нахо-

дить органи-

зационно-

управленче-

ские и эконо-

мические ре-

шения и раз-

рабатывать 

навыками при-

менения совре-

менных методик 

анализа соци-

ально-

экономических 

проблем и про-

цессов в органи-

зации, разработ-

ки организаци-

онно-

управленческих 

и экономиче-

ских решений, 

алгоритмов их 
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управленче-

ские  и  эконо-

мические ре-

шения, разра-

батывать алго-

ритмы их реа-

лизации и го-

товностью 

нести ответ-

ственность за 

их результаты 

алгоритмы их 

реализации 

 

реализации и 

готовностью 

нести ответ-

ственность за их 

результаты 

3. ПК-3 знание основ 

разработки и 

внедрения тре-

бований к 

должностям, 

критериев под-

бора и расста-

новки персона-

ла, основ най-

ма, разработки 

и внедрения 

программ и 

процедур под-

бора и отбора 

персонала, вла-

дением мето-

дами деловой 

оценки персо-

нала при найме 

и умение при-

менять их на 

практике 

структуру органи-

зации и вакантные 

должности (про-

фессии, специ-

альности); поря-

док оформления, 

ведения и хране-

ния документа-

ции, связанной с 

поиском, привле-

чением, подбором 

и отбором персо-

нала на вакантные 

должности; поря-

док формирова-

ния, ведения бан-

ка данных о пер-

сонале организа-

ции и предостав-

ления отчетности; 

порядок проведе-

ния конкурсов и 

оформления кон-

курсной докумен-

тации; 

собирать, 

анализиро-

вать и струк-

турировать 

информацию  

об особенно-

стях и воз-

можностях 

кадрового по-

тенциала ор-

ганизации; 

формировать 

требования к 

вакантной 

должности 

(профессии, 

специально-

сти) и опре-

делять крите-

рии подбора 

персонала; 

вносить кор-

ректирующие 

сведения в 

требования к 

кандидатам 

на вакантные 

должности 

(профессии, 

специально-

сти); обеспе-

чивать доку-

ментационное 

сопровожде-

ние выхода 

кандидата на 

работу и пе-

ремещения 

персонала; 

оформлять 

документы по  

: навыками 

формирования 

требований к 

вакантной  

должности 

(профессии, 

специальности) 

и их коррекции; 

размещения 

сведений о ва-

кантной долж-

ности  (профес-

сии, специаль-

ности) в сред-

ствах массовой 

информации; 

проверки ин-

формации о 

кандидатах на 

вакантные 

должности 

(профессии, 

специальности); 

проведения  со-

беседований и 

встреч с канди-

датами на ва-

кантные долж-

ности (профес-

сии, специаль-

ности) с обеспе-

чением обрат-

ной связи; оцен-

ка соответствия  

кандидатов тре-

бованиям  ва-

кантной долж-

ности (профес-

сии, специаль-

ности); ведения 

информации  о  



4 

 

вопросам  

обеспечения 

кадровыми 

ресурсами, 

необходимые 

для предо-

ставления в 

государствен-

ные органы, 

профессио-

нальные сою-

зы и другие 

представи-

тельные орга-

ны работни-

ков; органи-

зовывать и 

проводить 

конкурсы, 

оформлять и 

анализиро-

вать конкурс-

ную докумен-

тацию; вести 

деловую пе-

реписку; 

 

вакантных 

должностях 

(профессиях, 

специальностях)  

и  кандидатах; 

документацион-

ное сопровож-

дение кандида-

тов на этапах 

поиска, привле-

чения, подбора 

и отбора персо-

нала на вакант-

ные должности 

(профессии, 

специальности), 

информирова-

ния  кандидатов 

о результатах 

отбора; подго-

товки запросов о 

кандидатах в 

государствен-

ные органы в 

случаях, преду-

смотренных 

действующим 

законодатель-

ством и обра-

ботки предо-

ставленных све-

дений; сопро-

вождения дого-

воров по обес-

печению орга-

низации персо-

налом, включая 

предваритель-

ные процедуры 

по их заключе-

нию 

4. ПК-4 знание основ 

социализации, 

профориента-

ции и профес-

сионализации 

персонала, 

принципов 

формирования 

системы трудо-

вой   адаптации 

персонала, раз-

основы социали-

зации профориен-

тации и профес-

сионализации 

персонала 

 

применять на 

практике 

принципы 

формирова-

ния системы 

трудовой 

адаптации 

персонала, 

разработки и 

внедрения 

программ 

навыками про-
фориентации и 
профессионали-
зации персона-
ла 
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работки и 

внедрения про-

грамм трудо-

вой адаптации 

и умение при-

менять их на 

практике 

трудовой 

адаптации 

 

5. ПК-7 знание целей, 

задач и видов 

аттестации и 

других видов 

текущей дело-

вой оценки 

персонала в 

соответствии 

со стратегиче-

скими планами 

организации, 

умением разра-

батывать и 

применять тех-

нологии теку-

щей деловой 

оценки персо-

нала и владе-

нием навыками 

проведения ат-

тестации, а 

также других 

видов текущей 

деловой оценки 

различных ка-

тегорий персо-

нала 

технологии и ме-

тоды определения 

профессиональ-

ных знаний, уме-

ний и компетен-

ции, технологии и 

методы оценки 

личностных ка-

честв и характе-

ристик; основы 

общей и социаль-

ной психологии, 

социологии и 

психологии труда; 

порядок и техно-

логии проведения 

аттестации; 

 

определять 

параметры и 

критерии 

оценки пер-

сонала;  опре-

делять и при-

менять сред-

ства и методы 

проведения 

оценки пер-

сонала; выде-

лять (опреде-

лять) группы 

персонала для 

проведения 

оценки; опре-

делять моти-

вационные 

факторы про-

ведения оцен-

ки персонала;  

обеспечивать 

организаци-

онное сопро-

вождение 

оценки пер-

сонала, обес-

печивать со-

хранность 

конфиденци-

альной ин-

формации при 

проведении 

оценки пер-

сонала; соби-

рать, анали-

зировать, 

структуриро-

вать инфор-

мацию о 

предложениях 

по оценке 

персонала на 

рынке труда, 

систематизи-

навыками раз-

работки плана 

оценки персона-

ла в соответ-

ствии с целями 

организации, 

определения ре-

сурсов, выбора 

средств и мето-

дов проведения 

оценки персона-

ла; − проведения 

оценки персона-

ла в соответ-

ствии  с  плана-

ми  организа-

ции;  сопровож-

дения договоров 

с организациями 

- исполнителями 

мероприятий по 

оценке персона-

ла, включая 

предваритель-

ные процедуры 

по их заключе-

нию;  консуль-

тирования пер-

сонала по во-

просам оценки, 

включая оценку 

затрат, анализ 

результатов 

оценки персона-

ла, подготовки 

рекомендаций 

руководству и 

персоналу; раз-

работки проек-

тов документов, 

определяющих 

порядок атте-

стации персона-

ла, с оценкой 

затрат;  сопро-
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ровать, обоб-

щать и анали-

зировать ре-

зультаты 

оценки пер-

сонала; обес-

печивать об-

ратную связь 

по результа-

там прове-

денной оцен-

ки с персона-

лом и руко-

водством, 

разрабатывать 

рекомендации 

по развитию 

персонала на 

основе прове-

денной оцен-

ки; опреде-

лять парамет-

ры и критерии 

аттестации 

персонала, 

определять и 

применять 

средства и 

методы атте-

стации; выде-

лять группы 

персонала для 

проведения 

аттестации; 

 

вождения про-

цесса аттеста-

ции и работы 

аттестационной  

комиссии; под-

готовки  пред-

ложений о соот-

ветствии работ-

ника должности 

(профессии, 

специальности) 

по результатам 

аттестации  в 

соответствии  с 

законодатель-

ством Россий-

ской Федерации. 

6. ПК-17 знание основ 

разработки и 

внедрения 

профессио-

нальных, в том 

числе корпора-

тивных, стан-

дартов в обла-

сти управления 

персоналом, 

умением со-

ставлять опи-

сания и рас-

пределять 

функции и 

функциональ-

ные обязанно-

основы разработ-

ки и внедрения 

профессиональ-

ных, в том числе 

корпоративных 

стандартов в об-

ласти управления 

персоналом 

 

составлять 

описания и 

распределять 

функции и 

функцио-

нальные обя-

занности со-

трудников; 

составлять и 

распределять 

функции под-

разделений 

разного уров-

ня 

 

навыками раз-

работки    и 

внедрения про-

фессиональных, 

в том числе кор-

поративных 

стандартов в об-

ласти управле-

ния персоналом. 
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сти сотрудни-

ков, а также 

функции под-

разделений 

разного уровня 

(карты компе-

тенций, долж-

ностные ин-

струкции, по-

ложения о под-

разделениях) 

 

Основные разделы дисциплины 

№  Наименование разделов 

Количество часов 

Всего 

Контактная 

работа 

 Самосто-

ятельная 

работа 

Л ПЗ ИКР КСР 

Кон-

трол

ь 

СР 

1.  
Современные тенденции в сфере орга-

низации труда персонала 12 2    

 

10 

2.  

Сущность и функциональные области 

организации труда персонала/История 

научной организации труда персонала 
13  1   

 

12 

3.  
Рынок трудовых ресурсов/Современные 

тенденции рынка труда 13  1   
 

12 

4.  

Разделение и кооперация тру-

да/Практические модели разделения и 

кооперации труда (экскурсия на произ-

водство) 

14  2   

 

12 

5.  

Организация и проектирование рабочего 

места/Паспорт рабочего места, ролевой 

профиль, должностная инструкция 
13  1   

 

12 

6.  
Организация и проектирование трудо-

вых процессов 12  1   
 

11 

7.  

Методы измерения трудового процес-

са/Фотография рабочего дня, хрономет-

раж, фотохронометраж 
11  1   

 

10 

8.  Нормы труда 11  1    
10 

  Итого по дисциплине 107,7      89 

 Промежуточная аттестация (ИКР) 0,3       

 Всего:  108 2 8 - -  89 
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Курсовые работы учебным планом не предусмотрены. 

Форма проведения аттестации по дисциплине: экзамен в шестом семестре.  

 

Основная литература: 
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ред. В. М. Масловой. - 2-е изд., перераб. и доп. - Москва : Юрайт, 2019. - 539 с. - URL: 

https://biblio-online.ru/book/D4B3124A-C8B1-4433-9F1C-B310FC6AD43D/ekonomika-i-

sociologiya-truda-teoriya-i-praktika .  

2. Горленко, Олег Александрович. Управление персоналом : учебник для академиче-

ского бакалавриата / О. А. Горленко, Д. В. Ерохин, Т. П. Можаева. - Москва : Юрайт, 

2019. -:249 с. – URL: https://biblio-online.ru/viewer/upravlenie-personalom-437209#page/1 . 

3. Маслова, Валентина Михайловна. Управление персоналом : учебник и практикум 
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