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Рабочая программа дисциплины Организация труда персонала составлена в соответ-

ствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта выс-

шего образования (ФГОС ВО), обязательными при реализации основных профессиональ-

ных образовательных программ бакалавриата по направлению подготовки 38.03.03 Управ-

ление персоналом образовательными учреждения высшего образования на территории Рос-

сийской Федерации, имеющими государственную аккредитацию. 

Рабочая программа составлена на основе основной профессиональной образовательной 

программы и предназначена для обучающихся по направлению Управления персоналом в 

качестве дисциплины части, формируемой участниками образовательных отношений блока 

Б.1. 

 

1. Цели и задачи дисциплины:  
Целью изучения дисциплины является формирование готовности осуществлять дея-

тельность по организации труда персонала, управлять своим временем, выстраивать и реа-

лизовывать траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей 

жизни, формирование компетенций УК-6 и ПК-5 средствами дисциплины Организация 

труда персонала. 

Задачами изучения дисциплины являются: 

освоение основ самоорганизации, самообразования, саморазвития; трудового 

законодательства и иных актов в области организации труда; содержания организации и 

нормирования труда персонала; особенностей организации и нормирования труда 

различных категорий персонала; порядка разработки и внедрения системы организации и 

нормирования труда; методов определения эффективности системы организации и 

нормирования труда; документационного и организационного сопровождения системы 

организации труда 

формирование умений управления своей познавательной деятельностью, своим 

развитием; определять элементы системы организации труда персонала и определять 

порядок нормирования труда на рабочих местах с оценкой затрат на персонал, готовить 

предложения по внедрению системы организации труда и формированию бюджета, 

применять методы оценки эффективности системы организации труда и нормирования 

труда на рабочих местах, разрабатывать документацию по внедрению и сопровождению 

системы организации и нормирования труда, применять трудовое законодательство и иные 

акты в области организации труда; 

овладение методами разработки и внедрения системы организации и нормирования 

труда различных категорий персонала с учетом с учетом особенностей производства и 

деятельности организации, оценки её эффективности, навыками разработки документации 

по внедрению и сопровождению системы организации и нормирования труда, применения 

трудового законодательства и иных актов в области организации труда. 

 

2. Перечень формируемых компетенций и индикаторов их достижения, 

соотнесенные с результатами обучения по дисциплине 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование компетенций, представ-

ленных в компетентностной карте дисциплины в соответствии с ФГОС ВО, компетентност-

ной моделью выпускника, определенной вузом и представленной в ОПОП, и содержанием 

дисциплины: 

Катего-

рия  

компе-

тенций 

Код и  

наименование 

компетенции 

Код и наименование  

индикатора достижения  

компетенции 

Результаты обучения 

Самоорга-

низация и 

УК-6 Способен 

управлять своим 

УК-6.1. Управляет своим вре-

менем 

Знает основные принципы 

самоорганизации, самообра-

зования, саморазвития 

http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
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самораз-

витие (в 

том числе 

здоро-

вьесбере-

жение) 

временем, выстра-

ивать и реализовы-

вать траекторию 

саморазвития на 

основе принципов 

образования в те-

чение всей жизни 

УК-6.2. Выстраивает и реали-

зует траекторию саморазви-

тия на основе принципов об-

разования в течение всей 

жизни 

Умеет управлять своим вре-

менем, выстраивать и реали-

зовывать траекторию своего 

развития на основе принци-

пов образования в течение 

всей жизни  

Владеет способами управле-

ния своей познавательной 

деятельностью, своим разви-

тием  с использованием тех-

нологий здоровьесбереже-

ния. 

Деятель-

ность по 

организа-

ции и 

оплаты 

труда пер-

сонала 

 

ПК-5 Способен 

осуществлять дея-

тельность по орга-

низации труда пер-

сонала 

ПК-5.1. Анализирует успеш-

ные корпоративные практики 

по организации и нормирова-

нию труда для различных ка-

тегорий персонала, с учетом 

особенностей производства и 

деятельности организации 

ПК-5.2. Разрабатывает си-

стему организации труда пер-

сонала и определять порядок 

нормирования труда на рабо-

чих местах с оценкой затрат 

на персонал 

ПК-5.3. Внедряет систему ор-

ганизации труда персонала и 

контроля над нормированием 

с определением трудоемко-

сти, нормативной численно-

сти, графиков работ и условий 

труда персонала 

ПК-5.4. Готовит предложения 

по формированию бюджета 

на организацию труда персо-

нала 

ПК-5.5. Определяет эффек-

тивность работы системы ор-

ганизации труда и нормирова-

ния труда на рабочих местах 

Знает трудовое законода-

тельство и иные акты, содер-

жащие нормы трудового 

права в области организации 

труда; содержание организа-

ции и нормирования труда 

персонала; особенности ор-

ганизации и нормирования 

труда различных категорий 

персонала с учетом особен-

ностей производства и дея-

тельности организации; по-

рядок разработки и внедре-

ния системы организации и 

нормирования труда; методы 

определения эффективности 

работы системы организации 

и нормирования труда; доку-

ментационное и организаци-

онное сопровождение си-

стемы организации труда 

Умеет определять элементы 

системы организации труда 

персонала и определять по-

рядок нормирования труда 

на рабочих местах с оценкой 

затрат на персонал, готовить 

предложения по внедрению 

системы организации труда 

и формированию бюджета, 

применять методы оценки 

эффективности системы ор-

ганизации труда и нормиро-

вания труда на рабочих ме-

стах, разрабатывать доку-

ментацию по внедрению и 

сопровождению системы ор-

ганизации и нормирования 

труда, применять трудовое 

законодательство и иные 

http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
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акты, содержащие нормы 

трудового права в области 

организации труда 

Владеет методами разра-

ботки и внедрения системы 

организации и нормирования 

труда различных категорий 

персонала с учетом с учетом 

особенностей производства 

и деятельности организации, 

оценки её эффективности, 

навыками разработки доку-

ментации по внедрению и со-

провождению системы орга-

низации и нормирования 

труда, применения трудо-

вого законодательства и 

иных актов, содержащих 

нормы трудового права в об-

ласти организации труда 

 

 

3. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 
Дисциплина Организация труда персонала относится к части, формируемой 

участниками образовательных отношений блока 1 (Б.1). Компетенции, формируемые 

дисциплиной Организация труда персонала, также формируются и на других этапах 

обучения, согласно учебного плана. 

 

4. Объем дисциплины и виды учебной работы 

4.1. Очная форма обучения 

Вид учебной работы Всего  

часов  

Семестры 

4  

Контактная работа обучающихся с преподавателем, в том числе: 50 50  

занятия лекционного типа (ЗЛТ) 16 16  

занятия семинарского типа (ЗСТ): 30 30  

лабораторные работы (ЗСТ (ЛР)) - -  

практические занятия (ЗСТ ПР) 30 30  

групповые консультации, и (или) индивидуальную работу обучаю-

щихся с педагогическими работниками организации и (или) лицами, 

привлекаемыми организацией к реализации образовательных про-

грамм на иных условиях (в том числе индивидуальные консультации) 

(ГК) 

2 2  

групповые консультации по подготовке курсового проекта (работы) - -  

контактная работа при проведении промежуточной аттестации (в том 

числе при оценивании результатов курсового проектирования (выпол-

нения курсовых работ) (ПА конт) 

2 2  

Самостоятельная работа обучающегося (СРО), в том числе 130 130  

СРуз -самостоятельная работа обучающегося при подготовке к учеб-

ным занятиям и курсовым проектам (работам) 

96 96  

http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
http://ivo.garant.ru/document?id=12025268&sub=5
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Вид учебной работы Всего  

часов  

Семестры 

4  

СРпа -самостоятельная работа обучающегося при подготовке к проме-

жуточной аттестации 

34 34  

Промежуточная аттестация (экзамен) экзамен  

Общая трудоемкость дисциплины: часы 

                                             зачетные единицы 

180 

5 

180 

5 

 

 

4.2.Очно-заочная форма обучения 

Вид учебной работы Всего  

часов  

Семестры 

5  

Контактная работа обучающихся с преподавателем, в том числе: 34 34  

занятия лекционного типа (ЗЛТ) 10 10  

занятия семинарского типа (ЗСТ): 20 20  

лабораторные работы (ЗСТ (ЛР)) - -  

практические занятия (ЗСТ ПР) 20 20  

групповые консультации, и (или) индивидуальную работу обучаю-

щихся с педагогическими работниками организации и (или) лицами, 

привлекаемыми организацией к реализации образовательных про-

грамм на иных условиях (в том числе индивидуальные консультации) 

(ГК) 

2 2  

групповые консультации по подготовке курсового проекта (работы) - -  

контактная работа при проведении промежуточной аттестации (в том 

числе при оценивании результатов курсового проектирования (выпол-

нения курсовых работ) (ПА конт) 

2 2  

Самостоятельная работа обучающегося (СРО), в том числе 146 146  

СРуз -самостоятельная работа обучающегося при подготовке к учеб-

ным занятиям и курсовым проектам (работам) 

112 112  

СРпа -самостоятельная работа обучающегося при подготовке к проме-

жуточной аттестации 

34 34  

Промежуточная аттестация (экзамен) экзамен  

Общая трудоемкость дисциплины: часы 

                                             зачетные единицы 

180 

5 

180 

5 

 

 

4.3.Заочная форма обучения 

Вид учебной работы Всего  

часов  

Курс 

3  

Контактная работа обучающихся с преподавателем, в том числе: 16 16  

занятия лекционного типа (ЗЛТ) 4 4  

занятия семинарского типа (ЗСТ): 8 8  

лабораторные работы (ЗСТ (ЛР)) - -  

практические занятия (ЗСТ ПР) 8 8  

групповые консультации, и (или) индивидуальную работу обучаю-

щихся с педагогическими работниками организации и (или) лицами, 

2 2  
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Вид учебной работы Всего  

часов  

Курс 

3  

привлекаемыми организацией к реализации образовательных про-

грамм на иных условиях (в том числе индивидуальные консультации) 

(ГК) 

групповые консультации по подготовке курсового проекта (работы) - -  

контактная работа при проведении промежуточной аттестации (в том 

числе при оценивании результатов курсового проектирования (выпол-

нения курсовых работ) (ПА конт) 

2 2  

Самостоятельная работа обучающегося (СРО), в том числе 164 164  

СРуз -самостоятельная работа обучающегося при подготовке к учеб-

ным занятиям и курсовым проектам (работам) 

155 155  

СРпа -самостоятельная работа обучающегося при подготовке к проме-

жуточной аттестации 

9 9  

Промежуточная аттестация (экзамен) экзамен  

Общая трудоемкость дисциплины: часы 

                                             зачетные единицы 

180 

5 

180 

5 

 

 

5. Содержание дисциплины 

5.1. Содержание разделов дисциплины 

№ 

п/п 

Наименование 

раздела 

дисциплины 

Содержание раздела 

1. Труд и трудовой про-

цесс 

Сущность труда. Труд как ресурс. Труд как процесс. Класси-

фикация видов труда по группам признаков. Классификация 

трудовых процессов. Элементы процесса труда и их взаимо-

действие. Трудовая функция, понятие и содержание. Изучение 

трудовых процессов и затрат рабочего времени. Классифика-

ция затрат рабочего времени. Способы изучения трудовых про-

цессов и затрат рабочего времени. Трудоемкость работ и пути 

ее снижения. Основные принципы и методы рациональной ор-

ганизации труда и трудовых процессов. 

2. Организация труда 

на научной основе  

Сущность организации труда. Уровни организации труда. Со-

держание организации труда. Основные элементы организации 

труда. Полходы к организации труда и их характеристика. Ос-

новы научной организации и нормирования труда. Основные 

исторические этапы и принципы формирования научных 

взглядов по вопросам организации труда. Совершенствование 

организации труда на научной основе. Понятие, формы и виды 

разделения труда. Коллективный трудовой процесс и требова-

ния к его построению. Формы кооперации труда. Показатели 

оценки рациональности разделения и кооперации труда. Кол-

лективные формы организации труда и требования к их приме-

нению. Процессы групповой динамики и принципы формиро-

вания рабочих команд. Виды трудовых коллективов и условия 

их использования. Формы и принципы организации первичных 

трудовых коллективов; методика обоснования их численности. 

Автономные рабочие группы.  
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3. Организация и раци-

онализация рабочих 

мест 

Понятие, виды рабочих мест. Организация рабочих мест их 

оснащение, оборудование и планировка. Обслуживание рабо-

чих мест. Задачи и организационные формы обслуживания ра-

бочих мест. Организация обслуживания рабочих мест. Атте-

стация рабочих мест, задачи и организация аттестации рабочих 

мест. Рационализация рабочих мест. 

4. Условия труда и их 

нормализация 

Понятие режимов труда и отдыха. Виды режимов труда и от-

дыха и их особенности. Основы оптимизации режимов труда и 

отдыха в соответствии с разнообразными условиями труда. Су-

точный, недельный и годовой режим труда и отдыха, особен-

ности их построения. Рациональные режимы труда и отдыха. 

Определение величины времени отдыха, перерывы на отдых, 

организация отдыха. Понятие условий труда и задачи их улуч-

шения. Факторы производственной среды, их классификация. 

Основные требования к условиям труда. Эстетизация произ-

водственной среды. Нормализация условий труда. Дисциплина 

труда как способ повышения эффективности и качества труда, 

понятие и виды дисциплины труда как формы реализации по-

рядка на предприятии, содержание дисциплина труда, способы 

ее оценки, измерения и контроля. Укрепление дисциплины 

труда. 

5 Организация труда 

управленческого пер-

сонала 

Особенности организации труда управленческого персонала: 

управленческий процесс и его содержание, функции управле-

ния, виды и содержание управленческих работ, организация 

труда различных категорий управленческого персонала. Роль и 

место информации в организации труда управленческого пер-

сонала: информация как главный предмет труда и предпосылка 

успешной работы; способы автоматизации и использования. 

Организация труда руководителя: классификация функций, 

технологий и методов труда руководителя, особенности орга-

низации труда руководителя. Техника постановки целей: пра-

вила эффективной постановки целей; модель СМАРТ; дерево 

целей. Рабочий день руководителя. Планирование рабочего 

времени руководителя. Индивидуальный рабочий стиль: ос-

новные элементы и направления совершенствования индиви-

дуального рабочего стиля.  Методы самоуправления и самосто-

ятельного обучения, транслирования их своим коллегам, обес-

печения предупреждения и профилактики личной  профессио-

нальной  деформации.    

6 Проектирование ор-

ганизации труда пер-

сонала и оценка её 

эффективности 

Основы организационного проектирования системы и техно-

логии управления персоналом. Методы построения функцио-

нальных и организационных структур управления организа-

цией и ее персоналом. Методы разработки организационной и 

функциональной структуры и локальных актов по организации 

труда. Проектирование организации труда на рабочем месте, в 

структурном подразделении и в организации (предприятии) в 

целом. Этапы работ по проектированию организации труда, со-

став проектной документации. Типовые проекты организации 

труда. Оценка уровня организации труда персонала и разра-

ботка мероприятий по её совершенствованию. Экономическая 
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и социальная эффективность мероприятий по совершенствова-

нию организации труда персонала. Специфика совершенство-

вания организации труда на малых предприятиях. 

 

5.2. Разделы дисциплин и виды занятий 

5.2.1. Очная форма обучения 

Наименование разделов и  

тем дисциплины 

Форми-

руемая  

компе-

тенция 

Всего 

часов 

Контактная работа  

с обучающимися (час.) 

СРО  

Итог

о 

в том числе 

ЗЛТ ЗСТ 

(ЛР) 

ЗСТ 

(ПР) 

ГК/ 

ПА 

Тема 1. Труд и трудовой процесс ПК-5 22 6 2  4  16 

Тема 2. Организация труда на научной 

основе 

ПК-5 22 6 2  4  16 

Тема 3. Организация, аттестация и раци-

онализация рабочих мест 

ПК-5 24 8 2  6  16 

Тема 4. Условия и режимы труда, их нор-

мализация 

ПК-5 22 6 2  4  16 

Тема 5. Организация труда управленче-

ского персонала 

УК-6 

ПК-5 

 

26 10 4  6  16 

Тема 6. Проектирование организации 

труда персонала и оценка её эффектив-

ности 

УК-6 

ПК-5 

26 10 4  6  16 

групповые консультации, и (или) инди-

видуальную работу обучающихся с педа-

гогическими работниками организации и 

(или) лицами, привлекаемыми организа-

цией к реализации образовательных про-

грамм на иных условиях (в том числе ин-

дивидуальные консультации) (ГК) 

 2 2    2  

Промежуточная аттестация (экзамен)  36 2    2 34 

Всего часов  180 50 16  30 4 130 

 

5.2.1. Очная форма обучения 

Наименование разделов и  

тем дисциплины 

Форми-

руемая  

компе-

тенция 

Всего 

часов 

Контактная работа  

с обучающимися (час.) 

СРО  

Итог

о 

в том числе 

ЗЛТ ЗСТ 

(ЛР) 

ЗСТ 

(ПР) 

ГК/ 

ПА 

Тема 1. Труд и трудовой процесс ПК-5 23 3 1  2  20 

Тема 2. Организация труда на научной 

основе 

ПК-5 23 3 1  2  20 

Тема 3. Организация, аттестация и раци-

онализация рабочих мест 

ПК-5 26 6 2  4  20 

Тема 4. Условия и режимы труда, их нор-

мализация 

ПК-5 26 6 2  4  20 
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Тема 5. Организация труда управленче-

ского персонала 

УК-6 

ПК-5 

 

26 6 2  4  20 

Тема 6. Проектирование организации 

труда персонала и оценка её эффектив-

ности 

УК-6 

ПК-5 

28 6 2  4  22 

групповые консультации, и (или) инди-

видуальную работу обучающихся с педа-

гогическими работниками организации и 

(или) лицами, привлекаемыми организа-

цией к реализации образовательных про-

грамм на иных условиях (в том числе ин-

дивидуальные консультации) (ГК) 

 2 2    2  

Промежуточная аттестация (экзамен)  36 2    2 34 

Всего часов  180 34 10  20 4 156 

 

5.2.2. Заочная форма обучения 

Наименование разделов и  

тем дисциплины 

Форми-

руемая  

компе-

тенция 

Всего 

часов 

Контактная работа  

с обучающимися (час.) 

СРО  

Итог

о 

в том числе 

ЗЛТ ЗСТ 

(ЛР) 

ЗСТ 

(ПР) 

ГК/ 

ПА 

Тема 1. Труд и трудовой процесс ПК-5 26 1 1    25 

Тема 2. Организация труда на научной 

основе 

ПК-5 27 2 1  1  25 

Тема 3. Организация, аттестация и раци-

онализация рабочих мест 

ПК-5 27 2 1  1  25 

Тема 4. Условия и режимы труда, их нор-

мализация 

ПК-5 28 3 1  2  25 

Тема 5. Организация труда управленче-

ского персонала 

УК-6 

ПК-5 

 

27 2   2  25 

Тема 6. Проектирование организации 

труда персонала и оценка её эффектив-

ности 

УК-6 

ПК-5 

32 2   2  30 

групповые консультации, и (или) инди-

видуальную работу обучающихся с педа-

гогическими работниками организации и 

(или) лицами, привлекаемыми организа-

цией к реализации образовательных про-

грамм на иных условиях (в том числе ин-

дивидуальные консультации) (ГК) 

 2 2    2  

Промежуточная аттестация (экзамен)  11 2    2 9 

Всего часов  180 16 4  8 4 164 

 

 

 

6. Контактная и самостоятельная работа обучающихся 



10 

Контактная работа при проведении учебных занятий по дисциплине (модулям) 

включает в себя: 

занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, предусматривающие 

преимущественную передачу учебной информации педагогическими работниками РМАТ и 

(или) лицами, привлекаемыми РМАТ к реализации образовательных программ на иных 

условиях, обучающимся) и (или) занятия семинарского типа (семинары, практические за-

нятия, практикумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные занятия), и 

(или) групповые консультации, и (или) индивидуальную работу обучающихся с педагоги-

ческими работниками РМАТ и (или) лицами, привлекаемыми РМАТ к реализации образо-

вательных программ на иных условиях (в том числе индивидуальные консультации). 

Занятия лекционного типа проводятся в соответствии с объемом и содержанием 

представленным в таблице раздела 5. 

При проведении учебных занятий по дисциплине обеспечивается развитие у обуча-

ющихся навыков командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений, 

лидерских качеств (включая при необходимости проведение интерактивных лекций, груп-

повых дискуссий, ролевых игр, тренингов, анализ ситуаций и имитационных моделей, со-

держание дисциплины (модуля) составлено на основе результатов научных исследований, 

проводимых РМАТ, в том числе с учетом региональных особенностей профессиональной 

деятельности выпускников и потребностей работодателей. 

 

6.1. Занятия семинарского типа (семинары, практические занятия, практи-

кумы, лабораторные работы, коллоквиумы и др.) 

Тема 1. Труд и трудовой процесс  

Трудоемкость занятия: 4 часа очная форма, 2 часа очно-заочная форма. 

Цель занятия: формирование готовности учитывать особенности различных видов 

труда и трудовых процессов при осуществлении деятельности по организации труда персо-

нала (ПК-5). 

Тип занятия: семинар 

Форма проведения: групповые дискуссии, заслушивание и обсуждение сообщений 

Основная тема (либо проблема) для обсуждения: элементы труда и трудовых про-

цессов, их содержание. 

Темы сообщений:  
1. Виды труда и их характеристика. 

2. Элементы труда непроизводственной сферы и особенности их содержания. 

3. Особенности трудовых процессов непроизводственной сферы. 

4. Трудовая функция и её содержание, проблемы определения трудовой функции. 

5. Методы изучения трудовых процессов. 

6. Способы снижения трудоемкости трудовых процессов. 

7. Параметры рациональной организации труда и трудовых процессов. 

8. Методы рациональной организации труда и трудовых процессов. 

 

Тема 2. Организация труда на научной основе  

Трудоемкость занятия: 4 часа очная форма, 2 часа очно-заочная форма, 1 час заоч-

ная форма. 

Цель занятия: формирование готовности обучающихся определять элементы орга-

низации труда персонала на различных уровнях на основе научного подхода при осуществ-

лении деятельности по организации труда персонала (ПК-5). 

Тип занятия: семинар 

Форма проведения: групповые дискуссии, представление результатов аналитиче-

ской исследовательской работы 

Основная тема (либо проблема) для обсуждения: Содержание организации труда, 

коллективные формы организации труда. 
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Вопросы для обсуждения: 

1. Содержание организации труда. Основные элементы организации труда.  

2. Подходы к организации труда и их характеристика.  

3. Научная организация труда (НОТ).  

4. Основные исторические этапы и принципы формирования научных взглядов по 

вопросам организации труда.  

5. Совершенствование организации труда на научной основе.  

6. Понятие, формы и виды разделения труда.  

7. Коллективный трудовой процесс и требования к его построению. Формы коопе-

рации труда. Показатели оценки рациональности разделения и кооперации труда.  

8. Коллективные формы организации труда и требования к их применению.  

9. Виды трудовых коллективов и условия их использования. Формы и принципы ор-

ганизации первичных трудовых коллективов; методика обоснования их численности. Ав-

тономные рабочие группы. 

Задание: провести анализ коллективных форм организации труда и требования к их 

применению. Результаты представить в форме компьютерной презентации. 

 

Тема 3. Организация, аттестация и рационализация рабочих мест 

Трудоемкость занятия: 6 часов очная форма, 4 часа очно-заочная форма, 1 час за-

очная форма. 

Цель занятия: формирование готовности проводить анализ работ и рабочих мест 

при осуществлении деятельности по организации труда персонала (ПК-5). 

Тип занятия: семинар 

Форма проведения: групповые дискуссии, представление результатов аналитиче-

ской исследовательской работы 

Основная тема (либо проблема) для обсуждения: организация рабочих мест их 

оснащение, оборудование и планировка 

Вопросы для обсуждения: 

1. Понятие, виды рабочих мест. 

2. Организация рабочих мест их оснащение, оборудование и планировка.  

3. Обслуживание рабочих мест. Задачи и организационные формы обслуживания 

рабочих мест.  

4. Организация обслуживания рабочих мест.  

5. Аттестация рабочих мест, задачи и организация аттестации рабочих мест.  

6. Рационализация рабочих мест. 

Задание: провести анализ оборудования и оснастки рабочих мест персонала непро-

изводственной сферы; анализ форм и систем обслуживания рабочих мест (исходные данные 

определяются преподавателем по дисциплине). 

 

Тема 4. Условия и режимы труда, их нормализация 

Трудоемкость занятия: 4 часа очная форма, 4 часа очно-заочная форма, 2 часа за-

очная форма. 

Цель занятия: формировать готовность проводить анализ работ и рабочих мест для 

определения рациональных режимов труда и отдыха, обеспечения благоприятных условий 

труда при осуществлении деятельности по организации труда персонала (ПК-5). 

Тип занятия: семинар 

Форма проведения: групповые дискуссии, представление результатов аналитиче-

ской исследовательской работы 

Основная тема (либо проблема) для обсуждения: рациональные режимы труда и 

отдыха, условия труда. 

Вопросы для обсуждения: 

1. Понятие режимов труда и отдыха.  
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2. Виды режимов труда и отдыха и их особенности. Суточный, недельный и годовой 

режим труда и отдыха, особенности их построения.  

3. Рациональные режимы труда и отдыха.  

4. Определение величины времени отдыха, перерывы на отдых, организация от-

дыха.  

5. Понятие условий труда и задачи их улучшения.  

6. Факторы производственной среды, их классификация.  

7. Основные требования к условиям труда. Нормализация условий труда.  

8. Дисциплина труда как способ повышения эффективности и качества труда, поня-

тие и виды дисциплины труда как формы реализации порядка на предприятии, содержание 

дисциплина труда, способы ее оценки, измерения и контроля. Укрепление дисциплины 

труда. 

Задание: провести анализ различных видов режимов труда и отдыха, производствен-

ных факторов, определяющих условия труда, определить рациональные условия труда (ис-

ходные данные определяются преподавателем по дисциплине). 

 

Тема 5. Организация труда управленческого персонала 

Трудоемкость занятия: 6 часов очная форма, 4 часа очно-заочная форма, 2 часа 

заочная форма. 

Цель занятия: формировать готовность управлять своим временем, выстраивать и 

реализовывать траекторию саморазвития, планировать собственную деятельность (УК-6), 

осуществлять организацию труда управленческого персонала при осуществлении деятель-

ности по организации труда персонала (ПК-5). 

Тип занятия: практикум 

Форма проведения: групповые дискуссии, практическая работа 

Основная тема (либо проблема) для обсуждения: организация труда руководи-

теля, планирование рабочего времени. 

Вопросы для обсуждения: 

1. Особенности организации труда управленческого персонала: управленческий 

процесс и его содержание, функции управления, виды и содержание управленческих работ, 

организация труда различных категорий управленческого персонала.  

2. Роль и место информации в организации труда управленческого персонала: ин-

формация как предмет и продукт труда, предпосылка качества и результативности управ-

ленческого труда.  

3. Организация труда руководителя: классификация функций, технологий и методов 

труда руководителя, особенности организации труда руководителя.  

4. Техника постановки целей: правила эффективной постановки целей; модель 

СМАРТ; дерево целей. Рабочий день руководителя.  

5. Планирование рабочего времени руководителя.  

6. Индивидуальный рабочий стиль: основные элементы и направления совершен-

ствования индивидуального рабочего стиля.   

Задание: определить алгоритм планирования рабочего времени руководителя пред-

приятия (исходные данные определяются преподавателем по дисциплине). 

 

Тема 6. Проектирование организации труда персонала и оценка её эффективно-

сти 

Трудоемкость занятия: 6 часов очная форма, 4 часа очно-заочная форма, 2 часа 

заочная форма. 

Цель занятия: формировать готовность проектировать организацию труда персо-

нала при организации собственной деятельности и при осуществлении деятельности по ор-

ганизации труда персонала (ПК-5). 

Тип занятия: практикум 
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Форма проведения: групповые дискуссии, практическая работа, защита реферата 

Основная тема (либо проблема) для обсуждения: проектирование организации 

труда на рабочем месте, в структурном подразделении и в организации (предприятии) в 

целом. 

Вопросы для обсуждения: 

1. Проектирование организации труда на рабочем месте, в структурном подразделе-

нии и в организации (предприятии) в целом.  

2. Этапы работ по проектированию организации труда, состав проектной докумен-

тации.  

3. Типовые проекты организации труда.  

4. Оценка уровня организации труда персонала и разработка мероприятий по её со-

вершенствованию.  

5. Экономическая и социальная эффективность мероприятий по совершенствова-

нию организации труда персонала.  

6. Специфика проектирования организации труда на малых предприятиях. 

Задание: определить алгоритма проектирования организации труда на рабочем ме-

сте персонала службы управления персоналом (исходные данные определяются преподава-

телем по дисциплине).  

 

6.2. Задания для самостоятельной работы обучающихся 

Тема 1. Труд и трудовой процесс  

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию, 

подготовка сообщений. 

Вопросы для самостоятельной работы: 

1. Сущность труда как ресурса и как процесса.  

2. Классификация видов труда по группам признаков.  

3. Классификация трудовых процессов. 

4. Элементы процесса труда и их взаимодействие.  

5. Трудовая функция, понятие и содержание.  

6. Изучение трудовых процессов и затрат рабочего времени. Классификация затрат 

рабочего времени. Способы изучения трудовых процессов и затрат рабочего времени.  

7. Трудоемкость работ и пути ее снижения.  

8. Основные принципы и методы рациональной организации труда и трудовых про-

цессов. 

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы, подготовиться 

к практическому занятию, подготовить доклады сообщения по предложенным темам. 

Темы сообщений: 

1. Виды труда и их характеристика. 

2. Элементы труда непроизводственной сферы и особенности их содержания. 

3. Особенности трудовых процессов непроизводственной сферы. 

4. Трудовая функция и её содержание, проблемы определения трудовой функции. 

5. Методы изучения трудовых процессов. 

6. Способы снижения трудоемкости трудовых процессов. 

7. Параметры рациональной организации труда и трудовых процессов. 

8. Методы рациональной организации труда и трудовых процессов. 

 

Тема 2. Организация труда на научной основе  

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию, 

аналитическая исследовательская работа. 

Вопросы для самостоятельной работы: 

1. Содержание организации труда. Основные элементы организации труда.  

2. Подходы к организации труда и их характеристика.  
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3. Научная организация труда (НОТ).  

4. Основные исторические этапы и принципы формирования научных взглядов по 

вопросам организации труда.  

5. Совершенствование организации труда на научной основе.  

6. Понятие, формы и виды разделения труда.  

7. Коллективный трудовой процесс и требования к его построению. Формы коопе-

рации труда. Показатели оценки рациональности разделения и кооперации труда.  

8. Коллективные формы организации труда и требования к их применению.  

9. Виды трудовых коллективов и условия их использования. Формы и принципы ор-

ганизации первичных трудовых коллективов; методика обоснования их численности. Ав-

тономные рабочие группы. 

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы и выполнить 

аналитическую исследовательскую работу по анализу коллективных форм организации 

труда и требования к их применению. Результаты представить в форме компьютерной пре-

зентации. 

 

Тема 3. Организация, аттестация и рационализация рабочих мест 

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию, 

выполнение аналитической исследовательской работы. 

Вопросы для самостоятельной работы: 

1. Понятие, виды рабочих мест. 

2. Организация рабочих мест их оснащение, оборудование и планировка.  

3. Обслуживание рабочих мест. Задачи и организационные формы обслуживания 

рабочих мест.  

4. Организация обслуживания рабочих мест.  

5. Аттестация рабочих мест, задачи и организация аттестации рабочих мест.  

6. Рационализация рабочих мест. 

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы и аналитиче-

скую исследовательскую работу по анализу оборудования и оснастки рабочих мест персо-

нала непроизводственной сферы; анализу форм и систем обслуживания рабочих мест. Ре-

зультаты работы отразить в таблицах. 

Виды рабочих мест 

различных  

категорий персо-

нала 

Выполняемые  

работы (функции, 

операции) 

Оборудова-

ние 

Оснастка Требования  

к плани-

ровке     

       

 

Задачи обслужива-

ния рабочих мест 

Функции обслужи-

вания рабочих мест 

Формы обслужива-

ния рабочих мест 

Системы обслужи-

вания рабочих мет 

    

 

Тема 4. Условия и режимы труда, их нормализация 

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию, 

выполнение аналитической исследовательской работы. 

Вопросы для самостоятельной работы: 

1. Понятие режимов труда и отдыха.  

2. Виды режимов труда и отдыха и их особенности. Суточный, недельный и годовой 

режим труда и отдыха, особенности их построения.  

3. Рациональные режимы труда и отдыха.  

4. Определение величины времени отдыха, перерывы на отдых, организация от-

дыха.  

5. Понятие условий труда и задачи их улучшения.  
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6. Факторы производственной среды, их классификация.  

7. Основные требования к условиям труда. Нормализация условий труда.  

8. Дисциплина труда как способ повышения эффективности и качества труда, поня-

тие и виды дисциплины труда как формы реализации порядка на предприятии, содержание 

дисциплина труда, способы ее оценки, измерения и контроля. Укрепление дисциплины 

труда. 

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы и выполнить 

аналитическую исследовательскую работу по анализу различных видов режимов труда и 

отдыха, производственных факторов, определяющих условия труда. Результаты предста-

вить в таблице. 

Вид режима 

труда и отдыха 

Факторы  

определяющие 

Продолжитель-

ность времени 

работы 

Продолжитель-

ность и чередова-

ние времени  

отдыха 

Условия  

рационально-

сти 

     

 

Производ-

ственный фак-

тор 

Составляющие Воздействие  

на работника 

Нормализация и регулирование 

на предприятии государственное 

     

 

Тема 5. Организация труда управленческого персонала 

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию, 

выполнение творческой практической работы. 

Вопросы для самостоятельной работы: 

1. Особенности организации труда управленческого персонала: управленческий 

процесс и его содержание, функции управления, виды и содержание управленческих работ, 

организация труда различных категорий управленческого персонала.  

2. Роль и место информации в организации труда управленческого персонала: ин-

формация как предмет и продукт труда, предпосылка качества и результативности управ-

ленческого труда.  

3. Организация труда руководителя: классификация функций, технологий и методов 

труда руководителя, особенности организации труда руководителя.  

4. Техника постановки целей: правила эффективной постановки целей; модель 

СМАРТ; дерево целей. Рабочий день руководителя.  

5. Планирование рабочего времени руководителя.  

6. Индивидуальный рабочий стиль: основные элементы и направления совершен-

ствования индивидуального рабочего стиля.   

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы и подгото-

виться к практическому занятию, выполнить практическую работу определить алгоритм 

планирования рабочего времени руководителя. 

 

Тема 6. Проектирование организации труда персонала и оценка её эффективно-

сти 

Вид работы: изучение литературы по теме, подготовка к практическому занятию, 

подготовка реферата. 

Вопросы для самостоятельной работы: 

1. Проектирование организации труда на рабочем месте, в структурном подразделе-

нии и в организации (предприятии) в целом.  

2. Этапы работ по проектированию организации труда, состав проектной докумен-

тации.  

3. Типовые проекты организации труда.  
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4. Оценка уровня организации труда персонала и разработка мероприятий по её со-

вершенствованию.  

5. Экономическая и социальная эффективность мероприятий по совершенствова-

нию организации труда персонала.  

6. Специфика проектирования организации труда на малых предприятиях. 

Задание: изучить материал по вопросам для самостоятельной работы, выполнить 

практическую работу по разработке алгоритма проектирования организации труда на рабо-

чем месте, подготовить реферат по теме из п. 6.2.1. 

6.2.1. Темы для рефератов, эссе и других самостоятельных работ 

1. Состояние и перспективы научной организации труда в России. 

2. Сущность и основные направления гуманизации труда.  

3. Современные методы принятия управленческих решений. 

4. Правила эффективного делегирования полномочий. 

5. Экономическая целесообразность совмещения профессий. 

6. Методы повышения содержательности труда. 

7. Факторы разделения, кооперации и рационализации труда. 

8. Централизация и децентрализация управления. 

9. Физиологические основы разработки режимов труда и отдыха. 

10. Эргономические принципы организации рабочих мест.  

11. Краткий исторический очерк развития сферы организации труда.  

12. Исследовательский подход к организации труда персонала.  

13. Задачи рационального использования рабочего времени.  

14. Актуальность проведения исследований в сфере НОТ.  

15. Организация труда персонала: характер, особенности.  

16. Управленческий, творческий, креативный подходы к организации труда персо-

нала.  

17. Социальные и психофизиологические задачи организации труда.  

18. Организация труда персонала как система.  

19. Признаки (показатели) самоидентификации профессиональной группы.  

20. Методы изучения трудовых процессов и затрат рабочего времени.  

21. Интеллектуальный труд: возможности, особенности, проблемы.  

22. Эффективность, квалификация и разделение труда: феномен интереса. 

23. Организация труда персонала в современных условиях: особенности, возможно-

сти, проблемы.  

24. Организация труда и принятие управленческих решений.  

25. Труд как категория: системный и функциональный подходы. 

26. Актуальность и современность: труд персонала через призму НОТ.  

27. Организация труда персонала как динамическая система.  

28. Особенности решения проблем в сфере организации труда.  

29. Классификация процессов оценки организации труда. 

30. Пути совершенствования организации труда персонала.  

31. Методы выстраивания и реализации траектории саморазвития. 

32. Концепция образования в течение всей жизни. 

 

6.3. Методические рекомендации по самостоятельной работе обучающихся и 

подготовке к промежуточной аттестации 

Методические рекомендации по самостоятельной работе составлены с целью опти-

мизации процесса освоения обучающимися учебного материала. 

Самостоятельная работа обучающегося направлена на углубленное изучение разде-

лов и тем рабочей программы и предполагает изучение литературных источников, выпол-
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нение домашних заданий и контрольных работ, проведение исследований разного харак-

тера. Работа основывается на анализе материалов, публикуемых в интернете, а также реаль-

ных фактов, личных наблюдений.  

Самостоятельная работа обучающегося над усвоением материала по дисциплине мо-

жет выполняться в читальном зале РМАТ, специально отведенных для самостоятельной ра-

боты помещениях, посредством использования электронной библиотеки и ЭИОС РМАТ.  

Содержание и количество самостоятельной работы обучающегося определяется 

учебным планом, методическими материалами и указаниями преподавателя. 

Также самостоятельная работа включает подготовку и анализ материалов по темам 

пропущенных занятий. 

Самостоятельная работа во внеаудиторное время включает: 

1) работу с лекционным материалом, предусматривающая проработку конспекта 

лекций; 

2) изучение учебной и научной литературы;  

3) поиск (подбор) и обзор литературы, электронных источников информации по ин-

дивидуально заданной проблеме курса, написание доклада, исследовательской работы по 

заданной проблеме; 

4) выполнение задания по пропущенной или плохо усвоенной теме; 

5) подготовку к практическим занятиям; 

6) подготовка к промежуточной аттестации. 

В зависимости от выбранных видов самостоятельной работы студенты 

самостоятельно планируют время на их выполнение. Предлагается равномерно 

распределить изучение тем учебной дисциплины.  

 

7.Фонд оценочных средств 

Фонд оценочных средств по дисциплине разработан в соответствии с Методиче-

скими рекомендациями и является составной частью ОПОП. 

 

8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины 

8.1. Основная литература  

1. Управление персоналом: уч. пос./ Г. И. Михайлина, Л. В. Матраева, Д. Л. Михай-

лин, А. В. Беляк; под общ. ред. Г. И. Михайлиной. – 6-е изд., стер. – Москва: Дашков и К°, 

2022. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684494 

2. Дейнека, А. В. Управление персоналом организации: учебник / А. В. Дейнека. – 

3-е изд., стер. – Москва: Дашков и К°, 

2022. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684384 

3. Стасева, Е. В. Оценка рабочих мест по условиям труда: уч. пос./ Е. В. Стасева. – 

Москва; Вологда: Инфра-Инженерия, 2021. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=618037 

4. Кипервар, Е. А. Экономика и организация труда на предприятии : учебное посо-

бие : [16+] / Е. А. Кипервар, А. Е. Мрачковский, А. И. Чумаков ; Омский государственный 

технический университет. – Омск : Омский государственный технический университет 

(ОмГТУ), 2020. – 199 с. 

5. Экономика и организация труда: учебное пособие : [16+] / Е. А. Кипервар, 

А. Е. Мрачковский, Е. В. Яковлева, А. И. Чумаков ; Омский государственный технический 

университет. – Омск : Омский государственный технический университет (ОмГТУ), 2020. 

– 124 с. 

8.2.Дополнительная литература 

1. Локтюхина, Н. В. Практикум по дисциплине «Основы управления персоналом» / 

Н. В. Локтюхина, С. А. Шапиро. – Москва; Берлин: Директ-Медиа, 2020. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574370 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684494
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684384
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=618037
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=574370
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2. Курсова, О. А. Оплата труда персонала: уч. пос./ О. А. Курсова, Н. В. Обухович. 

– Тюмень: Тюменский государственный университет, 2019. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=600285. 

3. Алавердов, А. Р. Управление человеческими ресурсами организации: учебник/ 

А. Р. Алавердов. – 5-е изд., перераб. и доп. – Москва: Университет Синергия, 2019. 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=455415. 

4. Скляревская, В. А. Экономика труда: учебник / В. А. Скляревская. – Москва: 

Дашков и К°, 2018. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496161. 

5. Экономика и социология труда: учебное пособие-практикум: [16+] / А. Б. Вешку-

рова, Ю. В. Долженкова, И. В. Филимонова, М. С. Соколова. – Москва; Берлин : Директ-

Медиа, 2018. http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=4958. 

8.3. Периодические издания 

1. Кадровая служба и управление персоналом предприятия. 

 

9. Обновляемые современные профессиональные базы данных и информацион-

ные справочные системы 

9.1. Обновляемые современные профессиональные базы данных  

1. Международная организация труда. Сайт. – URL: 

https://www.un.org/ru/sections/nobel-peace-prize/international-labor-organization-ilo/ 

2. Министерство труда и социальной защиты РФ. Официальный сайт. – URL: 

https://rosmintrud.ru/ 

3. Федеральная служба по труду и занятости (Роструд). Сайт. – URL: 

https://rosmintrud.ru/ministry/about/structure/lowerorg/trud/ 

4. Кадровый портал. Сайт. – URL: http://www.kadrovik.ru/. 

5. Сообщество HR- Менеджеров. Сайт. – URL:  http://www.hr-portal.ru/. 

6. Реферативная и справочная база данных рецензируемой литературы Scopus -

https://www.scopus.com. 

7. Политематическая реферативно-библиографическая и наукометрическая (биб-

лиометрическая) база данных Web of Science - https://apps.webofknowledge.com. 

8. Science Alert является академическим издателем журналов открытого доступа. 

Также издает академические книги и журналы. Science Alert в настоящее время имеет более 

150 журналов открытого доступа в области бизнеса, экономики, информатики, коммуника-

ции, инженерии, медицины, математики, химии, общественной и гуманитарной науки. 

9. Science Publishing Group электронная база данных открытого доступа включаю-

щая в себя более 500 научных журналов, около 50 книг, 30 материалов научных конферен-

ций в области статистики, экономики, менеджмента, педагогики, социальных наук, психо-

логии, биологии, химии, медицины, пищевой инженерии, физики, математики, электро-

ники, информатики, науке о защите природы, архитектуре, инженерии, транспорта, техно-

логии, творчества, языка и литературы. 

 

9.2. Обновляемые информационные справочные системы 

1. Информационно-правовая система «Гарант». – URL: http://www.garant.ru/ 

2. Информационно-правовая система «Консультант плюс». – URL:  

http://www.consultant.ru/ 

 

10. Обновляемый комплект лицензионного программного обеспечения 

1. Интегрированный пакет прикладных программ Microsoft Office.  

2. Операционная система Microsoft Windows.  

3. Система обнаружения текстовых заимствований https://rmat.antiplagiat.ru/. 

4. Антивирусная программа KasperskyEndpointSecurity.  

5. Корпоративная информационная система «КИС». 

 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=600285
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=455415
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496161
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=4958
https://www.un.org/ru/sections/nobel-peace-prize/international-labor-organization-ilo/
https://rosmintrud.ru/
http://www.kadrovik.ru/Кадровый
http://www.kadrovik.ru/
http://www.hr-portal.ru/%20Сообщество
http://www.hr-portal.ru/
https://apps.webofknowledge.com/
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fscialert.net%2Findex.php&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNH4N7llOO9SoAKDZHBJxiRM5kZ6EQ
http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.sciencepublishinggroup.com%2Fhome%2Findex%3Bjsessionid%3D6BEFD0E9E2666E893CBD93689411E2EE.tomcat1&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNFDvyyPDYl2GxG2kd8Cyfm1b3i0MQ
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/%20Информационно-правовая
http://www.consultant.ru/
https://rmat.antiplagiat.ru/
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11. Электронные образовательные ресурсы 

1. ЭБС «Университетская библиотека Онлайн». 

2. Корпоративная информационная система «КИС». 

 

12. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине 

Изучение дисциплины Организация труда персонала обеспечивается в соответствии 

требованиями Федерального государственного образовательного стандарта по направле-

нию 38.03.03 Управление персоналом к материально-техническому обеспечению.  

Материально-техническое обеспечение необходимое для реализации дисциплины 

включает: учебная аудитория (кабинет профессиональных дисциплин) для проведения за-

нятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых 

и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации. Обору-

дование: посадочные места по количеству обучающихся; рабочее место преподавателя; 

шкаф; технические средства обучения: ПК, ТВ. 

Помещение для самостоятельной работы: персональные компьютеры (12 шт.) с воз-

можностью подключения к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и 

обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду, к современ-

ным профессиональным базам данных и информационным справочным системам.  

Комплект мебели РМАТ обеспечена необходимым комплектом лицензионного и 

свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного про-

изводства (состав определен в п.10 и подлежит обновлению (при необходимости). 

При использовании в образовательном процессе печатных изданий библиотечный 

фонд укомплектован печатными изданиями из расчета не менее 0,25 экземпляра каждого 

из изданий, указанных в п.8, на одного обучающегося из числа лиц, одновременно осваива-

ющих соответствующую дисциплину (модуль), проходящих соответствующую практику. 

Обучающимся обеспечен доступ (удаленный доступ), в том числе в случае примене-

ния электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, к современным 

профессиональным базам данных и информационным справочным системам, состав кото-

рых определяется в п.9 и подлежит обновлению (при необходимости). 
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