
1 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«КАЛИНИНГРАДСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ  

ТЕХНИЧЕСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ю. С. Коноплина  
 

 

ОРГАНИЗАЦИЯ, НОРМИРОВАНИЕ И ОПЛАТА ТРУДА  
 

Учебно-методическое пособие по изучению дисциплины 

для студентов бакалавриата  

по направлению подготовки 38.03.01 Экономика, 

профиль «Инженерная экономика» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Калининград 

Издательство ФГБОУ ВО «КГТУ» 

2025 
 



2 

 

УДК 65.011 

 

Рецензент 

кандидат экономических наук, доцент ИНОТЭКУ ФГБОУ ВО «КГТУ» 

С. В. Саванович  

 

Коноплина, Ю. С.  

Организация, нормирование и оплата труда: учеб.-метод. пособие по изу-

чению дисциплины для бакалавриата по напр. подгот. 38.03.01 Экономика /              

Ю. С. Коноплина. – Калининград: Изд-во ФГБОУ ВО «КГТУ, 2025. – 75 с. 

 

 

 

Данное учебно-методическое пособие является руководством по изучению 

дисциплины «Организация, нормирование и оплата труда» для бакалавриата по 

направлению подготовки 38.03.01 Экономика. В учебно-методическом пособии 

представлены цели, задачи и структура дисциплины, содержание дисциплины и 

методические указания по ее изучению, содержание и методические указания по 

подготовке к практическим занятиям, а также список литературы и контрольные 

вопросы для подготовки к промежуточной аттестации по дисциплине. 

Список лит. – 6 наименований 

 

 

Учебно-методическое пособие рассмотрено и одобрено к опубликованию 

в качестве локального электронного методического материала кафедрой ме-

неджмента 20.03.2025 г., протокол № 08 

 

Учебно-методическое пособие рекомендовано к изданию в качестве ло-

кального электронного методического материала для использования в учебном 

процессе методической комиссией Института отраслевой экономики и управле-

ния ФГБОУ ВО «КГТУ» 25.04.2025 г., протокол № 04  

 

 

УДК 65.011 

 

  

            © Федеральное государственное 

                     бюджетное образовательное 

             учреждение высшего образования 

                 "Калининградский государственный 

              технический университет", 2025 г. 

 © Коноплина Ю. С., 2025 г. 

 

ОГЛАВЛЕНИЕ 



3 

 

 

ВВЕДЕНИЕ ....................................................................................................................................................... 4 

1 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПО ДИСЦИПЛИНЕ И МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ЕЕ ИЗУЧЕНИЮ ..... 6 
Тема 1. Сущность, содержание, особенности научной организации труда ............................................... 6 
Тема 2. Основные элементы организации труда на предприятии .............................................................. 7 
Тема 3. Условия труда, режимы труда и отдыха .......................................................................................... 9 
Тема 4. Научные основы нормирования труда ........................................................................................... 10 
Тема 5. Трудовой процесс и методы его изучения ..................................................................................... 11 
Тема 6. Методические основы нормирования труда .................................................................................. 12 
Тема 7. Проектирование и управление научной организации труда на предприятии ............................ 13 
Тема 8. Оплата труда работников в рыночных условиях .......................................................................... 14 
Тема 9. Мотивация и стимулирование труда .............................................................................................. 16 
 
2 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ                                                                                                    
К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ ................................................................................................................... 17 
Тема 1. Сущность, содержание, особенности научной организации труда ............................................. 17 
Тема 2. Основные элементы организации труда на предприятии ............................................................ 18 
Тема 3. Условия труда, режимы труда и отдыха ........................................................................................ 19 
Тема 4. Научные основы нормирования труда ........................................................................................... 21 
Тема 5. Трудовой процесс и методы его изучения ..................................................................................... 22 
Тема 6. Методические основы нормирования труда .................................................................................. 23 
Тема 7. Проектирование и управление научной организации труда на предприятии ............................ 25 
Тема 8. Оплата труда работников в рыночных условиях .......................................................................... 26 
Тема 9. Мотивация и стимулирование труда .............................................................................................. 28 
 
3 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ И СДАЧЕ ЭКЗАМЕНА .............................................. 29 
Примерные тестовые задания ...................................................................................................................... 29 
 
4 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ  РАБОТЫ                                       
ПО ДИСЦИПЛИНЕ ......................................................................................................................................... 33 
4.1 Перечень вопросов по отдельным темам дисциплины ....................................................................... 34 
4.2 Содержание практических заданий ....................................................................................................... 36 
4.3 Тематика индивидуальных заданий ....................................................................................................... 41 
4.4 Тематика докладов и рефератов ........................................................................................................... 73 
 
СПИСОК ИСТОЧНИКОВ ............................................................................................................................... 75 

 

 



4 

 

ВВЕДЕНИЕ 

Учебно-методическое пособие составлено в соответствии с требованиями 

утвержденной рабочей программы для бакалавриата по направлению подготовки 

38.03.01 Экономика, профиль «Инженерная экономика», профессиональный мо-

дуль. Дисциплина «Организация, нормирование и оплата труда» формируется на 

базе изучения таких дисциплин, как «Экономика предприятий и организаций» и 

«Основы современного менеджмента», является основой для таких дисциплин, 

как «Бизнес-планирование» и «Технико-экономический анализ». 

Целью освоения дисциплины «Организация, нормирование и оплата 

труда» является формирование у будущих специалистов теоретических знаний и 

практических навыков в области сбора и анализа экономических данных, а также 

обоснования экономически эффективных управленческих решений в сфере 

организации, нормирования и оплаты труда. Планируемые результаты освоения 

дисциплины «Организация, нормирование и оплата труда» заключаются в том, 

что студент должен: 

знать:  

- нормативные правовые акты, регулирующие финансово-хозяйственную 

деятельность организации; 

- методы оптимизации использования трудовых ресурсов; 

- порядок разработки нормативов трудовых ресурсов организации в 

соответствии с отраслевой направленностью; 

- технологические и организационно-экономические условия труда в 

организации в соответствии с отраслевой направленностью; 

уметь:  

- оптимально использовать трудовые ресурсы организации; 

- осуществлять экономический анализ хозяйственной деятельности 

организации и ее подразделений, выявлять резервы производства; 

- предлагать организационно-управленческие решения, которые могут 

привести к повышению экономической эффективности деятельности 

организации; 

- выполнять расчеты по трудовым затратам, необходимым для 

производства и реализации продукции; 

- определять экономическую эффективность организации труда и 

производства; 

владеть:  

- методами анализа и управления в сфере организации, нормирования и 

оплаты труда; методами оценки возможности реализации и эффективности 

решений в сфере организации, нормирования и оплаты труда. 
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Трудоемкость освоения дисциплины «Организация, нормирование и 

оплата труда» составляет 4 зачетные единицы (зет), т. е. 144 академических часа. 

Дисциплина преподается студентам разных форм обучения с соответствующим 

количеством аудиторных часов, выделенных на освоение дисциплины: очная 

форма обучения (лекций – 16 часов, практических занятий – 32 часа); очно-

заочная форма обучения (лекций – 6 часов, практических занятий – 12 часов). 

Студенты очно-заочной формы обучения не получают того количества 

лекционных и практических занятий, которое предусмотрено для студентов 

очной формы обучения, что обусловливает для них повышенную значимость 

самостоятельной учебной работы. Самостоятельной работе отводится важная 

роль в освоении дисциплины студентами такой формы обучения. Для этого в 

данном учебно-методическом пособии предусмотрен раздел, содержащий 

задания, связанные с теоретическим материалом дисциплины, а также 

практически ориентированные задания. Студентам очно-заочной формы 

обучения целесообразно также распространить самостоятельную работу и на 

освоение материала, предусмотренного для выполнения на практических 

занятиях. В связи с этим им рекомендуется заранее проработать задания, с тем 

чтобы на самих занятиях уделить внимание, в основном, прояснению возникших 

вопросов и устранению затруднений в ходе выполнения заданий.  

Для оценки результатов освоения дисциплины используются: 

− оценочные средства для текущей аттестации по дисциплине; 

− оценочные средства для промежуточной аттестации по дисциплине. 

Промежуточная аттестация по данной дисциплине проводится в форме 

экзамена. 

К оценочным средствам для текущей аттестации по дисциплине относятся: 

− задания для подготовки к практическим занятиям; 

− задания по выполнению самостоятельной работы. 

К оценочным средствам для промежуточной аттестации относятся экзаме-

национные задания по дисциплине, представленные в виде тестовых заданий от-

крытого и закрытого типа. 

Допуск студента к промежуточной аттестации по дисциплине предусмат-

ривает положительную оценку выполненных заданий для практических занятий 

и самостоятельной работы. К экзамену допускаются студенты, положительно ат-

тестованные по результатам текущей аттестации по дисциплине (получившие 

при этой аттестации оценку «зачтено»). Оценки выставляются в зависимости от 

объема правильно выполненных заданий в процентах: 

− 0-40 % – «неудовлетворительно», «не зачтено»; 

− 41-60 % – «удовлетворительно», «зачтено»; 

− 61-80 % – «хорошо», «зачтено»; 
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− 81-100 % – «отлично», «зачтено». 

В первом разделе учебно-методического пособия приводится содержание 

изучаемой дисциплины и даются методические указания по ее изучению. Во 

втором разделе содержатся методические указания по подготовке к 

практическим занятиям. Третий раздел содержит методические указания по 

подготовке к промежуточной аттестации. В четвертом разделе даны 

методические указания по выполнению самостоятельной работы по дисциплине. 

В конце учебного пособия указаны рекомендуемые источники по изучению 

дисциплины. 

 

1 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ПО ДИСЦИПЛИНЕ И МЕТОДИЧЕСКИЕ 

УКАЗАНИЯ ПО ЕЕ ИЗУЧЕНИЮ 

 

Тема 1. Сущность, содержание, особенности научной организации 

труда 

Форма проведения занятия – лекция. 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Предмет, цель, содержание и задачи дисциплины «Организация, 

нормирование и оплата труда».  

Вопрос 2. Задачи, функции и принципы научной организации труда.  

Вопрос 3. Факторы и резервы роста производительности труда. 

 

Методические указания по изучению темы 1 

Цель изучения темы – ознакомление с предметом, целью, содержанием и 

задачами дисциплины, местом дисциплины в структуре образовательной про-

граммы, понятием организации и нормирования труда и его роли в деятельности 

организации. Изучение данной темы направлено на закрепление знаний по со-

держанию, цели, основным задачам организации, нормирования и оплаты труда. 

Вопрос 1. Для качественного изучения данного вопроса темы необходимо 

освоить связь дисциплины «Организация, нормирование и оплата труда» с дру-

гими науками о труде, значение организации, нормирования и оплаты труда в 

решении задач качественного совершенствования систем и методов руководства 

и управления персоналом. Изучение данного вопроса темы следует сочетать с 

предварительной информации о цели и функциях системы управления персона-

лом, подходах к определению структуры системы управления персоналом. 

Также понадобятся материалы по основным системным свойствам системы 

управления персоналом организации, этапам развития управления персоналом.  

Вопрос 2. Поможет в освоении данного вопроса темы материал о сущности 

классических теорий управления, сущности теории человеческих отношений, со-

держании теории человеческих ресурсов. При изучении данного вопроса темы 
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полезными будут базовые сведения о человеческих ресурсах, возможных схемах 

закрепления функций управления персоналом в организационной структуре, 

факторах местоположения и структуры службы управления персоналом. 

Вопрос 3. Внимание при изучении данного вопроса темы следует обратить 

на краткое ознакомление с научными работами, которые служат основанием воз-

никновения научного представления об организации, нормировании и оплате 

труда.  Основные усилия при изучении данного вопроса темы нужно направить 

на современные представления о научной организации труда, на формулировку 

понятия и содержания научной организации труда. Необходимо разобраться в 

том, что представляют собой объекты научной организации труда, в чем отличие 

предмета научной организации труда от объекта научной организации труда. 

Важным аспектом освоения данного вопроса темы является изучение того, чем 

определяются факторы и резервы роста производительности труда, чем характе-

ризуется сущность повышения производительности труда, чем определяется 

функциональное назначение методов повышения производительности труда. 

Методические материалы по теме 1 

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. Рекомендо-

ваны официальные сайты Правительства Российской Федерации, сайты справоч-

ных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 1: [2, с. 15; 3, с. 12]. 

 

Тема 2. Основные элементы организации труда на предприятии  

Форма проведения занятия – лекция. 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Организация труда и ее основные элементы.  

Вопрос 2. Разделение труда и кооперация труда.  

Вопрос 3. Организация и обслуживание рабочего места, приемы и методы 

труда.  
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Методические указания по изучению темы 2 

Цель изучения темы – ознакомление с понятием организации труда, фор-

мами и границами разделения труда, критериями эффективности разделения 

труда. В процессе изучения темы студент должен осваивать направления совер-

шенствования разделения и кооперации труда, рациональность организации и 

обслуживания рабочего места, приемов и методов труда.  

Вопрос 1. Для полного освоения данного вопроса темы необходимо изу-

чить сущность понятия «организация труда», охарактеризовать взаимосвязь ор-

ганизации труда с управлением персоналом, уяснить полезность внедрения си-

стем научной организации труда на современных предприятиях. Кроме того, об-

легчить изучение данного вопроса темы можно за счет систематизации теорети-

ческих и организационно-экономических предпосылок организации труда. По-

лезно обратить особое внимание на сущность и классификацию форм разделения 

труда и их взаимосвязь с управлением персоналом. Также понадобится освоение 

различных характеристик организационных форм разделения труда персонала. 

Вопрос 2. Основное внимание при изучении данного вопроса темы необ-

ходимо уделить анализу основных подходов к классификации критериев эффек-

тивности разделения труда, а также сравнительной характеристике подходов к 

определению границ разделения труда. Для качественного освоения данного во-

проса темы нужно изучить регламенты функционального разделения труда, по-

строения организационных структур управления; технологии выработки, обос-

нования, принятия и реализации управленческих решений относительно внедре-

ния кооперации труда и выбора конкретных форм кооперации труда.  

Вопрос 3. Важное значение для изучения данного вопроса темы имеет 

освоение направлений совершенствования разделения и кооперации труда, мо-

делей организации работы по совершенствованию разделения и кооперации 

труда, особенностей совершенствования разделения и кооперации труда, харак-

теристик рациональной системы разделения и кооперация труда. Необходимым 

будет тщательное изучение методов организации и обслуживания рабочего ме-

ста, методики оценки рациональности организации и обслуживания рабочего ме-

ста. Особое внимание потребуется направить на изучение приемов и методов 

труда, подходов к оценке эффективности приемов и методов труда, особенно-

стей рационализации приемов и методов труда. 

Методические материалы по теме 2 

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. Рекомендо-

ваны официальные сайты Правительства Российской Федерации, сайты справоч-

ных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 2: [2, с. 22; 1, с. 19]. 



9 

 

 

Тема 3. Условия труда, режимы труда и отдыха  

Форма проведения занятия – лекция 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Классификация факторов, определяющих условия труда. 

Вопрос 2. Виды режимов труда и отдыха.  

 

Методические указания по изучению темы 3 

Цель изучения темы – ознакомление с наиболее распространенными науч-

ными подходами к систематизации и совершенствованию условий труда, а также 

режимов труда и отдыха. В процессе изучения темы студент должен осваивать 

взаимосвязь системного подхода и теорий регламентации труда, а также роль 

нормативно-правового и информационного обеспечения в рационализации усло-

вий труда, режимов труда и отдыха. 

Вопрос 1. Важное значение для изучения данного вопроса темы имеет 

освоение комплексного характера и этапов разработки системы подготовки 

надлежащих условий труда, режимов труда и отдыха. Кроме того, поможет в 

освоении данного вопроса темы изучение материалов по моделированию ин-

струментария формирования условий труда, режимов труда и отдыха в управ-

ленческой деятельности, а также по организационному механизму управления 

разработкой системы требований к условиям труда, режимам труда и отдыха. 

Облегчить восприятие данного вопроса темы поможет изучение особенностей 

построения организационных структур, которые позволяют обеспечить деталь-

ный анализ факторов, определяющих условия труда. Необходимо обратить вни-

мание на основные формы работы управленческого персонала по обеспечению 

рациональных условий труда, а также видов режимов труда и отдыха, основных 

характеристик действий по формированию предпосылок для совершенствования 

условий труда, а также режимов труда и отдыха.  

Вопрос 2. Для уяснения связей данного вопроса темы с другими темами 

данной дисциплины необходимо направить усилия на освоение базы знаний в 

отношении тех элементов, которые обосновывают влияние условий труда, режи-

мов труда и отдыха на производительность труда. Важным аспектов данного во-

проса темы является анализ условий труда, режимов труда и отдыха как важней-

ших факторов повышения производительности труда. Усилить практический ас-

пект материала данного вопроса темы можно путем освоения подходов к постро-

ению организационных структур как основных форм обеспечения оптимальных 

условий труда, формированию функциональных взаимосвязей персонала, заня-

того поиском возможностей совершенствования условий труда, режимов труда 

и отдыха, непрерывному анализу и учету факторов, влияющих на создание усло-

вий труда, благоприятных для повышения производительности труда.   
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Методические материалы по теме 3 

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. Рекомендо-

ваны официальные сайты Правительства Российской Федерации, сайты справоч-

ных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 3: [2, с. 38; 6, с. 55]. 

 

Тема 4. Научные основы нормирования труда   

Форма проведения занятия – лекция. 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Содержание и организация работы по нормированию труда на 

предприятии. 

Вопрос 2. Виды норм и нормативов труда.  

 

Методические указания по изучению темы 4 

Цель изучения темы – освоить основное содержание и главные формы нор-

мирования труда. При изучении темы студент должен выявлять и анализировать 

характеристики основных элементов нормирования труда в организации; осозна-

вать роль нормирования труда в организации, определять необходимые ему в бу-

дущей практической деятельности формы нормирования труда персонала. 

Вопрос 1. Облегчить изучение данного вопроса темы можно за счет осво-

ения классификации условий для обеспечения высокой производительности 

труда по элементам системы управления организации, основных направлений 

повышения производительности труда, а также системы методов использования 

нормирования труда для возрастания производительности труда. Для усиления 

практической направленности данного вопроса темы следует обратить особое 

внимание на содержание работы по нормированию труда на предприятии.  

Вопрос 2. Практическая составляющая данного вопроса темы может быть 

раскрыта в большей мере путем изучения успешного опыта организации управ-

ленческого труда, направленного на разработку норм и нормативов труда, орга-

низации нормативно-исследовательской работы на предприятии, а также совер-

шенствования нормативно-методического и правового обеспечения системы 

управления персоналом. В данном вопросе темы также следует уделить внима-

ние проектно-ориентированному подходу к работе по нормированию труда на 

предприятии путем освоения новых современных методов разработки организа-

ционного проекта системы управления персоналом, совершенствования норми-

рования труда сотрудников предприятия. Кроме того, для облегчения будущей 

практической деятельности рекомендуется уделить особое внимание изучению 

прогрессивных подходов к нормированию труда на предприятии с учетом 
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обеспечения непрерывного повышения производительности труда не только в 

краткосрочной, но и в долгосрочной перспективе. 

Методические материалы по теме 4 

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. Рекомендо-

ваны официальные сайты Правительства Российской Федерации, сайты справоч-

ных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 4: [2, с. 51; 6, с. 89]. 

 

Тема 5. Трудовой процесс и методы его изучения 

Форма проведения занятия – лекция. 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Сущность трудового процесса.  

Вопрос 2. Структура затрат рабочего времени.  

 

Методические указания по изучению темы 5 

Цель изучения темы – изучить основные подходы к формированию си-

стемы изучения и анализа структуры трудового процесса. В процессе изучения 

темы студент должен осваивать особенности применения механизма разработки 

требований к производственным операциям в целом и детально по элементам 

каждой производственной операции, а также уметь выбрать и применить наибо-

лее эффективные и перспективные методы изучения затрат рабочего времени. 

Вопрос 1. Для полного освоения данного вопроса темы рекомендуется об-

ратить особое внимание на такие аспекты, как особенности структуры трудового 

процесса, а также специфику влияния различных методов исследования произ-

водственных операций на показатели производительности труда, технологии и 

технические средства организации труда, характеристику труда, стиль и методы 

трудовой деятельности, специфические особенности современного персонала, 

организацию трудовой деятельности, роль технологии и технических средств в 

обеспечении экономии затрат рабочего времени. 

Вопрос 2. Для облегчения восприятия данного вопроса темы необходимо 

обратить внимание на такие аспекты, как условия труда персонала, индивиду-

альное планирование рабочего времени сотрудников, условия труда как совокуп-

ность элементов, оказывающих влияние на функциональное состояние орга-

низма работника, а также особенности санитарно-гигиенических и психофизиче-

ских условий труда, биоритмы работоспособности и отдыха человека, пассивная 

и активная формы отдыха на протяжении рабочего дня, принципы и правила пла-

нирования рабочего времени, система планирования рабочего времени. Для 

обеспечения систематизации знаний по данному вопросу темы необходимо 
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уяснить взаимосвязь нормирования труда с организацией трудового процесса, 

востребованность внедрения систем исследования производственных операций 

и их элементов в контексте обеспечения высокой производительности труда на 

современных предприятиях, прогрессивные подходы к классификации элемен-

тов структуры затрат рабочего времени и методов изучения затрат рабочего вре-

мени. 

Методические материалы по теме 5 

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. Рекомендо-

ваны официальные сайты Правительства Российской Федерации, сайты справоч-

ных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 5: [2, с. 65; 3, с. 87]. 

 

Тема 6. Методические основы нормирования труда 

Форма проведения занятия – лекция. 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Методы научного обоснования норм труда.  

Вопрос 2. Микроэлементное нормирование труда.  

 

Методические указания по изучению темы 6 

Цель изучения темы – освоить методику научной организации и нормиро-

вания труда. В процессе изучения темы студент должен формировать всесторон-

нее глубокое понимание основных подходов к научной организации и нормиро-

ванию труда как к определяющему фактору эффективности предприятия. 

Вопрос 1. При изучении данного вопросы темы следует в первую очередь 

обратить внимание на сущность нормирования труда и уяснить состав системы 

норм труда, используемой на предприятии (организации), а именно на норму 

времени, норму выработки, норму времени обслуживания, норму обслуживания, 

норму численности, норму управляемости, нормированное задание. В качестве 

ядра данного вопроса темы рекомендуется рассматривать такие аспекты, как ор-

ганизация нормирования труда на предприятии, роль нормирования труда, ме-

тоды нормирования труда в составе опытно-статистических методов, аналитиче-

ского метода, аналитико-расчетный метода, аналитическо-исследовательского 

метода. 

Вопрос 2. Важным аспектом изучения данного вопроса темы является при-

менения нормирования труда для экономии трудовых затрат. Для лучшего усво-

ения материала данного вопроса темы нужно обратить дополнительное внима-

ние на сравнение содержания понятий «норма» и «норматив», а также определе-

ние тех видов нормативов, которые применяются наиболее часто. С точки зрения 



13 

 

качества усвоения материала полезным будет перекрестное изучение таких ас-

пектов данного вопроса темы, как цель совершенствования организации труда 

на рабочем месте, а также основные направления совершенствования организа-

ции труда на рабочем мест. Для понимания данного вопроса темы важным явля-

ется изучение нормирования труда как неотъемлемой части менеджмента и со-

циально-трудовых отношений, а также осознание значения нормирования труда 

для стимулирования эффективной производственной деятельности. 

Методические материалы по теме 6 

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. Рекомендо-

ваны официальные сайты Правительства Российской Федерации, сайты справоч-

ных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 6: [2, с. 89; 1, с. 74]. 

 

Тема 7. Проектирование и управление научной организации труда на 

предприятии 

Форма проведения занятия – лекция. 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Анализ уровня организации и нормирования труда на предпри-

ятии.  

Вопрос 2. Основные требования к нормативным материалам и основные 

этапы разработки нормативных материалов.  

 

Методические указания по изучению темы 7 

Цель изучения темы – освоить основные подходы к организации разра-

ботки нормативных материалов на предприятии. В процессе изучения темы сту-

дент должен формировать представление о методах разработки нормативных ма-

териалов по труду.  

Вопрос 1. Основу материала данного вопроса темы представляют собой 

подходы к установлению оптимальных норм обслуживания и численности на 

предприятии (рекомендуется уделить внимание рассмотрению этих подходов на 

примере отдельных профессий основных и вспомогательных рабочих). Для обес-

печения качественного изучения материала данного вопроса темы необходимо 

сосредоточить усилия на освоении методов изучения затрат рабочего времени и 

практики их использования на предприятии (в подразделении). Важным для по-

нимания данного вопроса темы является изучение направлений повышения эф-

фективности использования рабочего времени в сочетании с освоением состава 

и содержания работ по нормированию труда в современных условиях на пред-

приятии. В связи с этим рекомендуется обратить внимание и на этапы 
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построения системы нормирования труда на предприятии.  В этом контексте по-

лезным будет изучение подходов к разработке положения о системе нормирова-

ния труда на предприятии. Также рекомендуется сосредоточить усилия на при-

обретении навыков анализа эффективности системы нормирования труда на 

предприятии. Следует также уяснить роль, преимущества и недостатки совре-

менной практики установления нормы численности персонала на предприятиях, 

включая, например, и правовые аспекты внедрения электронного учета рабочего 

времени и контроля за выполнением трудовых обязанностей. 

Вопрос 2. Особенные усилия в данном вопросе темы следует направить на 

изучение использования различных параметров норм труда в плановых расчетах, 

например, при расчете планового объема производства, загрузки оборудования, 

себестоимости продукции, календарно-плановых нормативов (размеры партий, 

длительность производственных циклов, объемы незавершенного производ-

ства). В данном вопросе темы важно разобраться в подходах к оценке состояния 

нормирования труда на предприятии. Важным аспектом представляется изуче-

ние показателей, характеризующих уровень управления трудом на предприятиях 

и их связь с общими показателями эффективности работы предприятия. 

Методические материалы по теме 7  

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. Рекомендо-

ваны официальные сайты Правительства Российской Федерации, сайты справоч-

ных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 7: [2, с. 99; 3, с. 105]. 

 

Тема 8. Оплата труда работников в рыночных условиях 

Форма проведения занятия – лекция. 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Сущность заработной платы, ее структура и формирование.  

Вопрос 2. Формы и системы оплаты труда, их характеристика. 

 

Методические указания по изучению темы 8 

Цель изучения темы – освоить подходы к оплате труда как к системе мето-

дов и сформировать базу знаний относительно направлений оптимизации спосо-

бов оплаты труда, что особенно важно, поскольку связано с учетом перспектив 

развития предприятия. В процессе изучения темы студент должен осваивать си-

стему подходов к оплате труда и резервы их совершенствования. 

Вопрос 1. В фокусе внимания в данном вопросе темы расположены под-

ходы к организации оплаты труда на предприятии, их характеристика и взаимо-

связь. Особенно следует поработать с изучением экономического содержания 
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понятия заработной платы, особенностями ее структуры и формирования. Важ-

ное значение также имеет и освоение требований законодательства к величине 

заработной платы и ее структуре. Основное содержание данного вопроса темы 

связано с изучением влияния заработной платы на эффективность производства. 

Поможет в восприятии данного вопроса темы перенесение фокуса внимания на 

воздействие заработной платы на показатели производительности труда.  

Вопрос 2. Изучение данного вопроса темы рекомендуется основывать на 

обработке базы знаний относительно форм и систем оплаты труда, а также их 

характеристик. Важное значение также имеет усвоение особенностей оплаты 

труда различных категорий персонала именно в контексте оценки потенциаль-

ного влияния на показатели производительности труда. В связи с этим особого 

внимания требует освоение видов повременной и сдельной заработной платы, а 

также особенностей их применения и расчета. В данном вопросе темы большое 

значение имеет формирование знаний относительно особенностей тарифной си-

стемы и бестарифного подхода, их сравнительная характеристика, выделение 

преимуществ и недостатков. Для полноты изученного материала в данном во-

просе темы рекомендуется проанализировать возможности зарплатного инстру-

ментария именно в применении к сфере вопросов повышения производительно-

сти труда. В данном контексте рекомендуется рассмотреть заработную плату и 

связанный с ней функциональный инструментарий как один из важнейших ре-

зервов повышения производительности труда и возрастания эффективности де-

ятельности предприятия в целом.  

Методические материалы по теме 8 

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. Рекомендо-

ваны официальные сайты Правительства Российской Федерации, сайты справоч-

ных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 8: [2, с. 108; 6, с. 110]. 

 

  



16 

 

Тема 9. Мотивация и стимулирование труда 

Форма проведения занятия – лекция. 

Вопросы для обсуждения: 

Вопрос 1. Структура мотивов трудового поведения.  

Вопрос 2. Сущность стимулирования труда и его функции. 

 

Методические указания по изучению темы 9 

Цель изучения темы – освоить особенности применения методов мотива-

ции и стимулирования труда на предприятии в современных условиях. В про-

цессе изучения темы студенту следует осваивать методологический аппарат мо-

тивации и стимулирования труда на современном предприятии.  

Вопрос 1. В начале изучения данного вопроса темы следует уяснить, что 

обобщенно представляют собой понятия «мотив» и «стимул». В непосредствен-

ной связи с этим находится и освоение сравнительной характеристики этих по-

нятий, выделение общего и различий между ними. Одной из основ смыслового 

наполнения данного вопроса темы является уяснение структуры мотивов трудо-

вого поведения. Рекомендуется сосредоточить внимание на роли мотивов трудо-

вого поведения в процессе обеспечения высоких показателей производительно-

сти труда. В связи с этим повышается также значимость усвоения сущности и 

особенностей стимулирования труда на современном предприятии, а также ана-

лиза его функций. Ключевую важность для изучения данного вопроса темы 

имеет освоение специфики каждого из видов стимулов трудовой деятельности, 

сравнение их преимуществ и недостатков.  

Вопрос 2. Первостепенное значение для обработки данного вопроса темы 

имеет освоение роли надбавок и доплат в стимулировании труда. Для наилуч-

шего усвоения материала данного вопроса темы следует разобрать особенности 

премирования как понятия. Кроме того, необходимо направить усилия на изуче-

ние показателей премирования, а также на освоение подходов к разработке си-

стемы премирования на предприятии. При изучении данного вопроса темы сле-

дует разобрать, как влияют инструменты мотивации и стимулирования трудовой 

деятельности на показатели производительности труда и эффективности функ-

ционирования предприятия в целом, а также уяснить, в чем заключаются особен-

ности мотивации и стимулирования труда различных категорий персонала. Сле-

дует также уделить внимание тому, с помощью каких методов реализуется мо-

тивация и стимулирование труда руководителей и специалистов.  

Методические материалы по теме 9 

В ходе работы по теме студенту следует использовать лекционный мате-

риал; материалы, полученные в ходе практического занятия; рекомендованную 

литературу; все материалы в разделе дисциплины в ЭИОС КГТУ. 
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Рекомендованы официальные сайты Правительства Российской Федерации, 

сайты справочных нормативных ресурсов. 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 9: [2, с. 115; 3, с. 157]. 

 

2 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ                                                

К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ 

 

Тема 1. Сущность, содержание, особенности научной организации 

труда 

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания по подготовке к практическим занятиям по 

теме 1 

Цель проведения практического занятия – закрепление знаний об особен-

ностях практического применения целях, основных задачах, объекте, субъектах 

научной организации труда. Студенту необходимо уметь определять и исполь-

зовать наиболее эффективные и перспективные формы научной организации 

труда. В ходе практического занятия студент должен освоить особенности при-

менения в практической деятельности предприятий научной организации труда, 

направленной на повышение эффективности функционирования предприятия. 

Задание. В каждой задаче рассчитать производительность труда по каждой 

ситуации и определить метод расчета – стоимостной, натуральный, условно-

натуральный и трудовой.  

1) Для производства продукции в плановом периоде при сохранении вы-

работки, достигнутой в базовом периоде, требуется 1200 рабочих. Внедрение но-

вой технологии позволит сократить потребность в рабочих на 5 %, модернизация 

действующего оборудования – на 7,5 %, сокращение внутрисменных потерь ра-

бочего времени – на 1,5 %. Определить рост производительности труда по фак-

торам и в целом.  

2) Предприятие планирует ввести в действие 30 станков, производитель-

ность которых в три раза выше производительности имеющихся. На начало пла-

нового периода парк станков насчитывает 300 единиц. Имеются две возможно-

сти: а) заменить 30 старых станков на 30 новых; б) расширить имеющийся парк 

на 30 новых станков. Определить, какой вариант предпочтительнее с точки зре-

ния роста производительности труда.  

3) Определить, как изменится производительность труда рабочего, если 

объем выпущенной им продукции сократился на 5%, а затраченное время сокра-

тилось на 12 %.  
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4) Определить, какой фактор оказал большее влияние на рост производ-

ства, если оно увеличилось на 20 %, а численность работников возросла лишь на 

12 %.  

5) Среднесписочная численность трудящихся на предприятии – 580 чел., 

в том числе рабочих – 480 человек. Рабочие основного состава составляют 60 % 

от всех рабочих. Коэффициент списочного состава 1,76. Месячный объем произ-

водства составил 200 000 т. Определите месячную и среднесменную производи-

тельность труда для всех категорий работающих. 

Контрольные вопросы: 

1) Какие ученые и по каким направлениям занимались разработкой науч-

ной организации труда?  

2) Какой вклад в развитие научной организации труда внес Ф. Тейлор?  

3) В чем состоит практическая ценность двенадцати принципов произво-

дительности по Г. Эмерсону? 

4) В чем состоит основное содержание фордизма? 

5) Каким образом можно охарактеризовать современный этап развития 

научной организации труда и вклад П. Д. Дракера?  

6) Как происходило становление научной организации труда в России в 

20-30 гг.? 

7) В чем состоит теоретическая и практическая ценность работ                      

П. М. Керженцева и А. К. Гастева? 

8) Как происходит современный этап развития научной организации 

труда в России? 

9) В чем состоит влияние научной организации труда на функционирова-

ние хозяйствующего субъекта?  

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 1: [2, с. 15; 3, с. 12]. 

 

Тема 2. Основные элементы организации труда на предприятии  

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания для подготовки к практическим занятиям по 

теме 2 

Цель проведения практического занятия – освоение особенностей приме-

нения на практике основных элементов организации труда на предприятии, а 

также формирование знаний о практических подходах к подготовке действий по 

обеспечению рациональной организации труда на предприятии. 

Задание 1. Рассчитать коэффициент занятости рабочего, коэффициент воз-

можного совмещения, а также сумму доплаты при следующем условии. В тече-

ние августа (24 рабочих дня) в связи с производственной необходимостью бух-

галтер по заработной плате совмещала должность бухгалтера–кассира                   
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(12 дней совмещения). Оклад по основной должности составляет 40 000 руб. За 

выполнение обязанностей приказом предприятия и на основании служебного 

контракта ей предусмотрена доплата в размере 30 % от оклада по основной долж-

ности. Продолжительность рабочего времени в день – 8 ч. Время, свободное от 

выполнения работы по основной профессии – 2,5 ч. Примерная занятость по сов-

мещаемой профессии – 2 ч.  

Задание 2. Определить, рационально ли планируемое разделение труда 

при следующем условии. Бригада из 8 столяров собирает рамки для диванов–

кроватей. Оперативное время для каждого столяра при восьмичасовом рабочем 

дне составляет 6,3 ч. Планом предусмотрено введение дополнительного подсоб-

ного рабочего, который освободил бы станочников от дополнительных работ и 

занимался бы планово-предупредительным обслуживанием всех рабочих мест 

(деталями, уборкой, доставкой инструментов и др.), в результате чего оператив-

ное время у каждого рабочего увеличивается до 6,8 ч. 

Контрольные вопросы: 

1) В чем состоит характеристика категории «методы и приемы труда»? 

2) Каким образом можно охарактеризовать целесообразность организа-

ции работы по изучению и внедрению методов и приемов труда? 

3) Какие подходы к классификации методов и приемов труда можно вы-

делить?  

4) В чем состоит экономический смысл проектирования метода труда?  

5) Какие пути совершенствования приемов и методов труда можно выде-

лить? 

6) Как охарактеризовать понятие и функции обслуживания рабочих мест? 

7) В чем состоит структура функций обслуживания рабочих мест?  

8) Какие принципы и функции обслуживания рабочего места можно вы-

делить? 

9) В чем состоят особенности системы обслуживания рабочих мест? 

10) Каким образом можно охарактеризовать планировку рабочего места?  

11) В чем состоит типовая рациональная организация труда рабочего и слу-

жащего на рабочем месте? 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 2: [2, с. 22; 1, с. 19]. 

 

Тема 3. Условия труда, режимы труда и отдыха 

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания для подготовки к практическим занятиям по 

теме 3 
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Цель проведения практического занятия – закрепление знаний о правилах 

и наиболее распространенных научных подходах к систематизации и совершен-

ствованию условий труда, а также режимов труда и отдыха. 

В процессе изучения темы студент должен освоить особенности примене-

ния в практической деятельности предприятий нормативно-правового и инфор-

мационного обеспечения в формировании рациональных условий труда, режи-

мов труда и отдыха. 

Задание 1. Определить технико-технологический уровень рабочего места 

по прогрессивности применяемого технологического процесса и уровня произ-

водительности оборудования; уровень выработки при следующих условиях. На 

рабочем месте трудоемкость изготовления единицы изделия по прогрессивному 

технологическому процессу составляет 3,6 нормо-часа, трудоемкость по дей-

ствующему техпроцессу – 5,5 нормо-часа; часовая производительность: установ-

ленного оборудования равна 25 шт., прогрессивного оборудования – 35 шт.  

Задание 2. Рассчитать экономическую эффективность совершенствования 

режимов труда и отдыха при следующих условиях. На конвейере часового пред-

приятия труд сборщиц характеризуется высокой напряженностью и монотонно-

стью. Изучение режима труда и отдыха показало, что кроме обеденного пере-

рыва никаких регламентированных перерывом пауз не используется. С целью 

улучшения изменения режимов труда и отдыха предлагается ввести пятиминут-

ные перерывы для отдыха через каждый час работы. Проведенные после реали-

зации данного мероприятия исследования показали, что уровень выполнения ра-

боты у работниц увеличился с 3 часов до 4,5 часа за смену. 

Контрольные вопросы: 

1) Как охарактеризовать сущность и значение дисциплины труда? 

2) Чем объясняется важность правового обеспечения дисциплины труда? 

3) В чем состоят основные составляющие дисциплины труда? 

4) В чем заключается экономическое содержание основных этапов разра-

ботки дисциплины труда на предприятии? 

5) Какие пути совершенствования дисциплины труда можно выделить? 

6) Как можно охарактеризовать санитарно-гигиенические условия труда 

и пути их оптимизации? 

7) В чем состоит роль метеорологических и производственных факторов 

внешней среды на рабочем месте? 

8) Какое влияние оказывают эстетические элементы условий труда?  

9) В чем заключается степень тяжести и напряженности труда? 

10) Чем объясняется важность режимов труда и отдыха? 

11) Какие отличия выделяют в графиках работы и отдыха в прерывном и 

непрерывном производстве? 

12) Какие группы факторов формируют условия труда на рабочем месте? 
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13) Что понимается под нормальными, допустимыми и неблагоприятными 

условиями труда?  

14) Какие критерии используют для оценки условий труда?  

15) Чем характеризуются категории тяжести труда?  

16) В чем состоит сущность комплексной оценки условий труда? 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 3: [2, с. 38; 6, с. 55]. 

 

Тема 4. Научные основы нормирования труда 

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания для подготовки к практическим занятиям по 

теме 4 

Цель проведения практического занятия – закрепление знаний о месте и 

роли нормирования труда в повседневной деятельности предприятия, уяснение 

практических деталей разработки норм и нормативов труда с применением науч-

ных основ нормирования труда. 

В ходе практического занятия студент должен освоить особенности при-

менения в практической деятельности предприятий научных основ нормирова-

ния труда, а также внедрения современных норм и нормативов труда.  

Задание 1. Рассчитать размер нормы штучного (Тшт) и штучно-калькуля-

ционного (Тштк) времени и норму выработки (Нвыр) в условиях серийного типа 

производства (смена – 8 час.), если:  

− оперативное время – 12 мин.;  

− норматив времени на отдых – 4 % от оперативного времени;  

− норматив времени на обслуживание рабочего времени – 6 %;  

− подготовительно-заключительное время – 20 мин.;  

− количество деталей в партии – 40 шт.  

Задание 2. Найти норму выработки по следующему условию. Всего на из-

готовление партии творожного кекса 1 повар тратит 7 час. – 25 200 сек. Данные:  

− подготовительно-заключительное время – 1260 сек.;  

− подготовка рабочего места и необходимых материалов обходится в 

1008 сек.;  

− перерывы на отдых и личные потребности уходит 1260 сек.;  

− по хронометражу, указанному в нормативных документах, на изготов-

ление 1 единицы творожного кекса должно тратиться 32,39 сек.  

Контрольные вопросы: 

1) Как нормируется вспомогательное время?  

2) В чем заключаются особенности нормирования труда основных рабо-

чих?  
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3) В чем выражаются особенности нормирования труда вспомогательных 

рабочих?  

4) Какие трудовые нормативы используют при нормировании труда вспо-

могательных рабочих?  

5) Как устанавливается бригадная норма выработки?  

6) В чем состоят особенности нормирования труда при переходе на кол-

лективный труд? 

7) С помощью каких методов нормируется труд руководителей и специа-

листов?  

8) От каких факторов зависит степень регламентации труда конструкто-

ров?  

9) Как определяется трудоемкость выполнения конструкторских работ?  

10) Как определяется трудоемкость в период освоения новой продукции?  

11) Какие организаторские формы нормирования труда применяются на 

предприятии?  

12) Какие этапы включает в себя организация нормирования труда по раз-

работке, внедрению и изменению норм времени?  

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 4: [2, с. 51; 5, с. 89]. 

 

Тема 5. Трудовой процесс и методы его изучения 

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания для подготовки к практическим занятиям по 

теме 5 

Цель проведения практического занятия – закрепление знаний об особен-

ностях подходов к формированию системы изучения и анализа структуры тру-

дового процесса. Студенту необходимо уметь определять и использовать наибо-

лее эффективные и перспективные варианты совершенствования трудового про-

цесса на предприятии.  

В ходе практического занятия студент должен освоить особенности при-

менения в практической деятельности предприятий современных требований к 

организации трудового процесса, а также наиболее прогрессивные методы изу-

чения затрат рабочего времени. 

Задание 1. Определить необходимый объем наблюдения, а также 

количество обходов для проведения фотографии методом моментных 

наблюдений в условиях массового производства при следующих условиях – 

моментные наблюдения проводились в цехе на 20 рабочих местах маляров. 

Коэффициент их нагрузки был принят равным 0,8. Возможная ошибка в 

результатах наблюдения – 4 %.   
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Задание 2. Составить хронометражный ряд, оценить его; рассчитать 

коэффициент устойчивости хронометражного ряда; определить среднюю 

продолжительность выполнения рабочего приема; охарактеризовать уровень 

квалификации аппаратчика, если отраслевой норматив на выполнение этого 

рабочего приема – 8 с, а нормативный коэффициент устойчивости хроноряда 

составляет 2. Аппаратчик выполняет операцию «взвешивание гранул для 

загрузки в аппарат». Данные хронометражных наблюдений одного из рабочих 

приемов аппаратчика следующие:  

8, 9, 10, 12, 11, 9, 9, 8, 8, 8, 7, 9, 9, 10, 8, 7, 10, 8, 9, 12, 11, 11, 1, 9, 8, 8, 10, 

11, 12, 8, 9. 

Контрольные вопросы: 

1) В чем заключается цель анализа рабочей силы?  

2) Какие экстенсивные показатели используются для анализа рабочей 

силы?  

3) Какие интенсивные показатели используются для анализа рабочей 

силы?  

4) Какие показатели характеризуют качество рабочей силы?  

5) Как определить качество действующих трудовых норм и нормативов?  

6) Какие показатели используются для характеристики состояния норми-

рования труда?  

7) В чем состоит сущность напряженности труда?  

8) Какие показатели используются при оценке уровня нормирования 

труда рабочих-повременщиков?  

9) Какие показатели характеризуют уровень нормирования труда специа-

листов?  

10) В чем состоят основные направления повышения качества нормирова-

ния труда и расширения сферы его применения? 

11) Какими показателями можно оценить эффективность организации 

труда?  

12) Какими показателями оценивается качество труда?  

13) Что включает процедура выбора эффективной формы организации 

труда? 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 5: [2, с. 65; 3, с. 87]. 

 

Тема 6. Методические основы нормирования труда 

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания для подготовки к практическим занятиям по 

теме 6 
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Цель проведения практического занятия – закрепление знаний об особен-

ностях практического применения нормирования труда и практических аспектах 

содержания работы по установлению норм затрат труда. Студенту необходимо 

уметь определять и использовать наиболее эффективные и перспективные осо-

бенности роли и функций, возложенных на нормы труда.  

В ходе практического занятия студент должен освоить особенности прак-

тического применения различных подходов к обоснованию норм труда.  

Задание 1. Норма обслуживания наладчика автоматического оборудова-

ния – 12 единиц в смену. Определить плановую среднесписочную численность 

наладчиков на предприятии с работой в 2 смены, номинальным фондом рабочего 

времени – 260 смен, реальным – 232 смены в год. Число единиц обслуживаемого 

оборудования 315 – единиц. 

Задание 2.  Определить, как сократилась нормативная трудоемкость в ре-

зультате пересмотра норм. До пересмотра норм величина нормативной трудоем-

кости в цехе составляла 40800 нормо-часов, отработанное время 29 700 чел.-ча-

сов. После пересмотра их выполнение составило 107 %. 

Задание 3.  Определить численность мастеров на участках цеха машино-

строительного завода на основе следующих данных: 

1. Численность рабочих в базовом году на I участке – 60 чел. 

2. Численность рабочих в базовом году на II участке – 150 чел. 

3. Численность рабочих в базовом году на III участке – 75 чел. 

4. Рост объема производства в текущем году – 19 %. 

5. Рост производительности труда в текущем году – 6 %. 

6. Норма управляемости на I участке – 28 чел. 

7. Норма управляемости на II участке – 25 чел. 

8. Норма управляемости на III участке – 16 чел. 

Контрольные вопросы: 

1) В чем заключается сущность нормирования труда и содержание работы 

по установлению норм затрат труда?  

2) Какие функции выполняют нормы труда?  

3) Какова роль норм труда как части организации труда?  

4) Какова роль норм труда как части организации оплаты труда?  

5) Что понимается под технически обоснованными нормами затрат труда?  

6) В чем состоит организационное обоснование норм труда?  

7) В чем заключается психофизиологическое обоснование норм труда?  

8) В чем состоит социальное обоснование норм труда?  

9) В чем заключается научное обоснование норм труда? 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 6: [1, с. 74; 2, с. 89]. 
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Тема 7. Проектирование и управление научной организации труда на 

предприятии 

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания для подготовки к практическим занятиям по 

теме 7 

Цель проведения практического занятия – закрепление знаний об особен-

ностях практического применения анализа уровня организации и нормирования 

труда на предприятии. Студенту необходимо уметь находить и использовать 

наиболее эффективные и перспективные варианты применения требований к 

нормативным материалам и основных этапов разработки нормативных материа-

лов.  

В ходе практического занятия студент должен освоить особенности прак-

тического применения различных подходов к анализу уровня организации и нор-

мирования труда на предприятии, направленных на повышение эффективности 

деятельности предприятия. 

Задание 1. Определить уровень организации труда на предприятии, если 

численность всех работающих 2000 человек, число дней в году 365, 

продолжительность рабочего дня 8 часов, сумма целодневных неявок 265 000 

чел.-дней, внутрисменных – 47 000 чел.-часов, отработанное время составляет    3 

360 000 чел.-часов. 

Задание 2. Определить уровень организации труда, если в течение                    

365 дней на предприятии работали 850 человек, длительность смены 8 часов, в 

целом отработано 154 000 чел.-дней, при целодневных потерях – 125 000 чел.-

часов и при внутрисменных 23 000 чел.-часов; по отчету планового отдела внут-

рисменные потери рабочего времени составили 11 %. 

Задание 3. Определить ожидаемую экономическую эффективность меро-

приятий по совершенствованию организации труда, если в результате внедрения 

новой технологии себестоимость единицы продукции планируется снизить с 150 

до 130 руб., при этом за счет роста производительности труда объем производ-

ства увеличился с 2500 до 3200 единиц. Уровень рентабельности составляет 20%, 

единовременные затраты – 120 000 руб., коэффициент сравнительной экономи-

ческой эффективности – 0,15. 

Задание 4. Годовая сумма условно-постоянных расходов в составе себе-

стоимости – 350 млн. руб. Мероприятия по улучшению организации труда 

предусматривают капитальные затраты 105 млн. руб. (при Ен = 0,1, ежегодные 

затраты на это мероприятие 3 млн. руб.) Найти годовой эффект данных меропри-

ятий, если годовой выпуск изделий вырос с 780 до 815 млн. руб. 

Контрольные вопросы: 



26 

 

1) Как можно охарактеризовать показатели эффективности труда (выра-

ботка, трудоемкость)?  

2) Каковы измерители и порядок расчета выработка?  

3) Каковы измерители и порядок расчета трудоемкости?  

4) Каковы факторы и резервы роста производительности труда? 

5) Какие достоинства и недостатки выработки как показателя производи-

тельности труда можно выделить? 

6) Какие достоинства и недостатки трудоемкости как показателя произво-

дительности труда можно выделить? 

7) В чем состоит важность и необходимость повышения производитель-

ности труда? 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 7: [2, с. 99; 3, с. 105]. 

 

Тема 8. Оплата труда работников в рыночных условиях 

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания для подготовки к практическим занятиям по 

теме 8 

Цель проведения практического занятия – закрепление знаний об особен-

ностях практического применения современных подходов к оплате труда. Сту-

денту необходимо уметь находить и использовать наиболее эффективные и пер-

спективные направления оптимизации оплаты труда. В ходе практического за-

нятия студент должен освоить особенности практического применения различ-

ных форм и систем оплаты труда в целях повышения эффективности деятельно-

сти предприятия. 

Задание 1. Почасовой фонд оплаты труда рабочих в отчетном году соста-

вил 1402 тыс. руб., а доплаты за неотработанное время – 156 тыс. руб. Отношение 

годового фонда оплаты труда до дневного – 1,06. В отчетном периоде            2 

222 рабочих дня, а средняя продолжительность отчетного года – 185 дней. Рас-

считайте дневной и годовой фонды оплаты труда рабочих и среднюю величину 

дневной и годовой заработной платы. 

Задание 2. Проведите расчеты показателей. 

1) Определите действующие и планируемые сдельные расценки с учетом 

того, что норма времени на изготовление единицы продукции – 0,6 нормо-час. 

Тарифная ставка соответствующего разряда – 204 руб. Предполагается снизить 

норму времени на 20 %, а тарифную ставку повысить на 25 %.  

2) Определите процент выполнения норм, сдельную заработную плату и 

долю тарифа в заработке, если работник-сдельщик 4-го разряда, часовая ставка 

которого составляет 275 руб., изготовил за восьмичасовую смену 28 изделий при 

норме времени на одно изделие 20 минут.  
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3) Определите месячную заработную плату рабочего 4-го разряда по по-

временно-премиальной системе оплаты труда с нормированным заданием. Часо-

вая тарифная ставка рабочего составляет 270 руб., он отработал за месяц 173 

часа, уровень выполнения нормированного задания – 100 %, доплата за условия 

труда – 20 %, за профессиональное мастерство – 24 %, премия за качественное 

выполнение задания – 20 %.  

4) Часовой фонд оплаты труда рабочих в отчетном году составил                    

1 396 тыс. руб., доплаты за неотработанные человеко-часы и за сверхурочную 

работу составили 140 тыс. руб. Соотношение годового фонда оплаты труда к 

дневному 1,04 при средней продолжительности отчетного года – 220 рабочих 

дней и среднесписочной численности работников – 200 человек. Вычислите раз-

мер дневного и годового фонда оплаты труда рабочих. Вычислите среднюю ве-

личину дневной и годовой заработной платы рабочих. 

Контрольные вопросы: 

1) Как можно охарактеризовать понятие заработной платы и значение за-

работной платы как экономической категории?  

2) В чем состоят воспроизводственная, стимулирующая, регулирующая и 

другие функции заработной платы? 

3) Чем объясняется важность принципов организации заработной платы? 

4) В чем проявляется влияние рыночных факторов на цену единицы 

труда? 

5) В чем состоит различие между номинальными и реальными доходами? 

6) Каким образом определяется состав нелегальных доходов населения? 

7) Как охарактеризовать основные направления совершенствования 

оплаты труда? 

8) В чем состоит практическое значение тарифной системы и ее основных 

элементов (тарифно-квалификационный справочник, тарифные сетки, тарифные 

ставки, доплаты и надбавки, формы и системы заработной платы)?  

9) Каким образом можно охарактеризовать основные элементы бестариф-

ных систем оплаты труда? 

10) В чем состоит экономическое содержание понятия номинальной и ре-

альной заработной платы? 

11) Какие преимущества и недостатки рейтинговой системы оплаты труда 

можно выделить? 

12) Какое влияние на предприятие оказывает коллективная повременно-

премиальная система?  

13) Какие особенности оплаты труда руководителей высшего и среднего 

звена можно выделить? 

14) Какие достоинства и недостатки тарифной системы можно выделить? 
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15) Какие особенности моделей и подходов к формированию различных 

систем оплаты труда на предприятиях можно выделить?  

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 8: [2, с. 108; 6, с. 110]. 

 

Тема 9. Мотивация и стимулирование труда 

Форма проведения занятия – практическое занятие. 

 

Методические указания для подготовки к практическим занятиям по 

теме 9 

Цель проведения практического занятия – закрепление знаний об особен-

ностях практического применения методов мотивации и стимулирования труда 

на современном предприятии с учетом необходимости повышения производи-

тельности труда. Студенту необходимо уметь находить и использовать наиболее 

эффективные и перспективные методы мотивации и стимулирования персонала. 

В ходе практического занятия студент должен освоить особенности практиче-

ского применения разнообразной методологии мотивации трудового поведения 

в приложении к различным категориям персонала, а также современных приемов 

и методов стимулирования труда, направленных на повышение эффективности 

деятельности предприятия. 

Задание 1. Высококвалифицированный рабочий 5-го разряда в течение 

расчетного месяца отработал 23 дня при продолжительности рабочей смены                

8 часов Перевыполнение норм составляет 6 %. Почасовая тарифная ставка рабо-

чего 5-го разряда – 254 руб. Установленный размер премии составляет: за выпол-

нение плана – 15 %; за каждый процент перевыполнения плана – 1,5 % тарифного 

заработка. Определите сумму средств на премирование рабочего                   5-го 

разряда.  

Задание 2. Рассчитать сумму месячной заработной платы рабочего-повре-

менщика 4 разряда, если за месяц (22 смены по 8 ч) он был премирован в размере 

15 % ставки, отработал 7 вечерних и 7 ночных смен. Тарифная ставка                  1 

разряда 320 руб. Доплата за вечернюю смену 20 %, а за ночную – 40 %.  

Задание 3. Начислить заработную плату шоферу 4 разряда (тарифная 

ставка 158 руб. в час) бортового автомобиля общего назначения грузоподъемно-

стью 8 т, если он отработал за месяц 184 ч и перевез 1104 тонн груза. При этом 

32 ч он перевозил сложные грузы (тарифная ставка повышается на 12 %), 16 ч 

составляет работа в вечернюю и 8 ч в ночную смены. Водитель имеет второй 

класс. Премия начисляется в размере 27 % заработка за выполнение нормы. 

Надбавка за классность 10 % ставки. Сменная норма выработки 48 тонн. Режим 

работы 23 дня по 8 часов. 

Контрольные вопросы: 

1) Какие показатели премирования можно выделить? 
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2) Какие особенности разработка системы премирования на предприя-

тиях требуют наибольшего внимания? 

3) В чем состоят особенности разработки и применения премиального ко-

эффициента?  

4) В чем состоят особенности разработки и применения премиальных 

надбавок? 

5) Какие подходы к разработке положения предприятия о премировании 

работников можно выделить? 

6) Какие способы решения задачи изменения системы оплаты труда без 

изменения фонда оплаты труда можно предложить? 

7) Какие преимущества и недостатки системы участия работников в при-

были можно выявить? 

Ссылки на рекомендуемые источники по теме 9: [2, с. 115; 3, с. 157]. 

 

3 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ И СДАЧЕ 

ЭКЗАМЕНА 

 

Промежуточная аттестация по дисциплине осуществляется в виде 

экзамена в письменной форме. В экзаменационный билет включаются тестовые 

задания как открытого, так и закрытого типа. Примерные тестовые задания 

открытого типа представлены в подразделе 3.1, закрытого типа в подразделе 3.2. 

Примерные тестовые задания 

  

1. Труд, затраченный на создание средств производства (средств и 

предметов труда), за пределами предприятия – это ___________. 

 

2. Труд, учитывающий затраты живого и овеществленного труда, – это 

___________. 

 

3. Система мер, обеспечивающая трудовую деятельность, с целью по-

вышения производительности и эффективности живого труда, достижения 

наиболее полного использования средств производства (овеществленного 

труда) – это ___________. 

 

 

4. Функция организации труда, которая состоит в создании благоприят-

ных и безопасных условий труда, установлении рационального режима труда 

и отдыха, – это ___________. 
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5. Функция организации труда, которая состоит в обеспечении соответ-

ствия уровня организации труда уровню технической оснащенности производ-

ства, – это ___________. 

 

6. Функция организации труда, которая состоит в создании условий для 

гармоничного развития человека, повышения разнообразия и привлекательно-

сти труда, – это ___________. 

 

7. Правильная расстановка работников на основе разделения труда и 

совмещения профессий, пропорциональность трудовых затрат на взаимосвя-

занных участках производства, планирование и нормирование труда – это ме-

роприятия по совершенствованию ___________. 

 

8. Мероприятия, направленные на увеличение объемов производства 

продукции, снижение затрат заработной платы на 1 рубль продукции, сокра-

щение материальных затрат, ___________ эффективность деятельности пред-

приятия. 

 

9. Совершенствование структуры трудового процесса, внедрение пере-

довых приемов и методов труда, внедрение рациональных форм разделения и 

кооперации труда – это направления совершенствования ___________. 

 

10. Рациональное использование совокупного фонда рабочего времени 

(сокращение времени простоев, переходов, подготовки) ___________ произво-

дительность труда. 

 

11. Трудовой процесс, условия труда, режимы труда и отдыха, разделе-

ние труда и кооперация труда, организация и обслуживание рабочих мест, при-

емы труда и методы труда – это элементы ___________. 

 

12. Набор технологических операций в определенной последовательно-

сти – это ___________. 

 

13. Процесс воздействия работника на предмет труда с целью изготовле-

ния продукции, услуг, работ – это ___________. 

 

14. Разграничение деятельности людей в процессе совместного труда, 

разделение трудового процесса на отдельные составные части и специализация 

работников на их выполнении – это ___________. 
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15. Способность производить целенаправленные действия, как с физио-

логической точки зрения, так и с психологической точки зрения – это 

___________. 

 

16. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, норм и пра-

вил поведения – это ___________. 

 

17. Процесс установления величины затрат труда в виде нормы труда на 

выполнение определенной работы в наиболее рациональных организационно-

технических условиях – это ___________. 

 

18. Величина и структура затрат труда, необходимых для выполнения 

определенной работы, – это ___________. 

 

19. Область экономической деятельности, целью которой является уста-

новление для всех работников производства и управления необходимой меры 

труда – это ___________. 

 

20. Эталон, с которым сравниваются фактические затраты труда в целях 

установления их рациональности, – это ___________. 

 

21. Минимальный размер заработной платы устанавливается 

___________. 

 

22. Функция заработной платы, которая заключается в обеспечении ра-

ботников, а также членов их семей необходимыми жизненными благами, – это 

___________. 

 

23. Элемент тарифной системы, представляющий собой шкалу соотно-

шений в системе размеров оплаты труда, – это ___________. 

 

24. Для возникновения трудовой деятельности необходимо взаимодей-

ствие следующих обязательных элементов: 

1. работники 2. средства труда 

3. предметы труда 4. конкуренция 

 

25. В зависимости от регулярности проведения, масштабов и глубины 

исследования анализ нормирования труда подразделяется на: 

1. оперативный анализ  2. текущий анализ 

3. трансформационный анализ  4. итоговый анализ 
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26. Методы организации труда включают в себя: 

1. дифференциальный метод  2. трансформационный метод 

3. эмпирический метод 4. научный (рациональный)    

метод 
 

27. Нормы труда подразделяются на: 

1. нормативы затрат труда 2. нормы затрат труда  

3. нормы результатов труда 4. нормативы длительности 

 

28. По содержанию производственный процесс можно разделить на:   

1. процесс гармонизации 2. процесс дифференциации 

3. технологический процесс 4. трудовой процесс 

 

29. Для стимулирования труда в состав оплаты труда включают:  

1. доплаты стимулирующего ха-

рактера  

2. надбавки стимулирующего 

характера 

3. выплаты компенсационного 

характера  

4. выплаты по больничным ли-

стам 

 

30. Выделяют такие виды оплаты труда, как:  

1. основная заработная плата  2. вспомогательная заработная   

плата 

3. регламентная заработная 

плата 

4. дополнительная заработная 

плата 

 

31. Установите соответствие между наименованием характеристик произ-

водственной стратегии (список 1) и их содержанием (список 2): 

 Список 1  Список 2 

1 
объект производ-

ственной стратегии 
а 

производственная структура предприятия, техно-

логия производства, номенклатура выпускаемой 

продукции, инновации 

2 
предмет производ-

ственной стратегии 
б 

организационные, экономические и управленче-

ские взаимоотношения, возникающие между 

людьми в процессе производства товаров и услуг 

3 

элементы произ-

водственной стра-

тегии 

в 

временные рамки осуществления анализа дея-

тельности предприятия 

  г 
процесс организации и управления произ-

водством 

32. Установите последовательность разработки и реализации планирова-

ния на предприятии: 
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1 Подготовка прогноза, составление и утверждение плана, доведение плана до ис-

полнителей 

2 Мониторинг выполнения плана 

3 Обоснование целей планирования и сбор информации 

4 Проведение экономического анализа 

5 Выполнение плана исполнителями 

 

4 МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Цель самостоятельной работы состоит в реализации индивидуального 

творческого процесса поиска, приобретения и усвоения знаний студентами, а 

также в формировании у студентов навыков и умений самостоятельно находить 

и применять новые знания для решения учебных, научных и профессиональных 

задач, овладении студентами опытом творческой, исследовательской деятельно-

сти. 

Задачами самостоятельной работы студентов являются: 

− усвоение новых знаний, углубление и повторение ранее приобретенных 

знаний с целью их обобщения и систематизации;  

− закрепление теоретических знаний, полученных на лекционных заня-

тиях; 

− формирование практических умений и навыков по изучаемым дисци-

плинам, а также профессиональных умений и навыков по будущей специально-

сти; 

− развитие творческого восприятия и осмысление учебного материала по 

отдельным темам дисциплины; 

− приобретение навыков самостоятельного поиска информации в рамках 

изучаемой темы; 

− выработка умения ориентироваться в постоянном потоке научной, мето-

дической, правовой информации; 

− формирование установки на систематическое получение новых знаний; 

− применение полученных знаний, приобретенных умений, навыков на 

практике. 

Самостоятельная работа является одной из форм изучения дисциплины 

«Организация, нормирование и оплата труда». Ее особенность заключается в 

том, что познавательная деятельность по изучению дисциплины реализуется сту-

дентом по заданию преподавателя, но без его участия. В этой связи определяю-

щей основой для студента становится опора на собственные и предметные зна-

ния, на имеющийся опыт изучения данной дисциплины, умение пользоваться 

многообразием средств обучения. 
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 Выполнение самостоятельной работы по дисциплине осуществляется в 

виде проработки учебного материала и ответов на контрольные вопросы по от-

дельным темам дисциплины, решения практических задач, предложенных пре-

подавателем, подготовки докладов, рефератов или презентаций к практическим 

(семинарским) занятиям. 

В качестве основных средств выполнения самостоятельной работы следует 

использовать учебники, учебные пособия и нормативно-правовые акты, реко-

мендованные преподавателем, лекционный материал по отдельным темам дис-

циплины, подобранную студентом литературу в соответствии с изучаемой те-

мой. 

В перечень задач, которые студент должен выполнить в процессе самосто-

ятельной работы, входят: 

− осуществить проработку учебного материала путем подбора и анализа 

различных источников информации по изучаемой теме; 

− сформулировать ответы на контрольные вопросы по отдельным темам 

дисциплины; 

− решить практические задачи, предложенные преподавателем; 

− подготовить доклад, реферат или презентацию для обсуждения на прак-

тических (семинарских) занятиях. 

Для успешной организации самостоятельной работы необходимы следую-

щие условия: 

− готовность студентов к самостоятельной работе по данной дисциплине 

и высокая мотивация к получению знаний; 

− наличие и доступность необходимого учебно-методического и справоч-

ного материала; 

− регулярный контроль качества выполненной самостоятельной работы 

преподавателем и консультационная помощь преподавателя. 

Контроль выполненных студентом самостоятельных заданий осуществля-

ется путем проведения устных опросов по контрольным вопросам рассматрива-

емой темы, проверки решенных студентами практических задач, предложенных 

преподавателем, наблюдения за выступлениями студентов с докладами, рефера-

тами, презентациями на практических (семинарских) занятиях и последующего 

их обсуждения. 

 

4.1 Перечень вопросов по отдельным темам дисциплины 
 

1) Сущность границ разделения труда. Принципы их установления.  

2) Формирование профессионально-квалификационных групп на основе 

видов разделения труда. Критерии оптимизации разделения труда.  
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3) Факторы, определяющие степень дифференциации трудового про-

цесса.  

4) Основные формы кооперации труда.   

5) Бригадные формы организации труда. Условия эффективной деятель-

ности бригад.  

6) Критерий оценки состояния и уровня организации труда.  

7) Понятия производственного, технологического и трудового процессов. 

Их взаимосвязь.  

8) Классификация трудовых процессов.  

9) Классификация методов изучения затрат рабочего времени.  

10) Функционально-стоимостной анализ трудовой деятельности.  

11) Современные методы организации трудовых процессов. Условия труда 

и их значение для предприятия и его персонала. 

12) Факторы, которые формируют условия труда на предприятии, и меры 

по преодолению их негативного влияния на человека. 

13) Тяжесть труда и медико-физиологическая классификация работ по сте-

пени тяжести труда. 

14) Влияние на организм человека санитарно-гигиенических факторов 

условий труда. 

15) Психофизиологические условия труда и значение их оптимизации. 

16) Факторы, определяющие социально-психологические условия труда. 

17) Воздействие на работоспособность человека эргономических, эстети-

ческих, организационных, материальных и хозяйственно-бытовых факторы про-

изводства. 

18) Основные направления улучшения и совершенствования условий 

труда. 

19) Меры по снижению физической тяжести и нервно-психической напря-

женности труда. 

20) Изменение работоспособности персонала в течение рабочего дня. 

21) Режимы труда и отдыха и их значение. 

22) Закономерности установления внутрисменного режима труда и от-

дыха. 

23) Правила установления рациональных недельных и многосменных ре-

жимов труда и отдыха. 

24) Сущность, разновидности и социально-экономическое значение режи-

мов гибкого рабочего времени. 

25) Учет динамики работоспособности человека при проектировании ре-

жимов труда и отдыха. 

26) Методы исследования трудовых процессов и затрат рабочего времени 

руководителей и специалистов.  
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27) Основные резервы повышения эффективности затрат рабочего вре-

мени руководителей и специалистов.  

28) Понятие делегирования полномочий. Основные цели и преимущества 

делегирования.  

29) Типичные ошибки при делегировании полномочий.  

30) Условия целесообразности делегирования.   

 

4.2 Содержание практических заданий 

 

Задание 1.  

1) Решили ввести категории для должности «менеджер по продажам». 

Как это оформить и как подтвердить квалификацию сотрудников? Коммерче-

ский директор обратил внимание на то, что у менеджеров по продажам нет карь-

ерного роста. Всего менеджеров по продажам – семь. У всех разный опыт, ква-

лификация и способности, но оклад одинаковый. Конечно, тем, кто работает 

лучше, начисляют больше процентов от сделок. Коммерческий директор решил, 

что стоит ввести разные категории для менеджеров по продажам – первую, вто-

рую и третью, установить для каждой разные оклады. Но возник вопрос, с чего 

начать и как это оформить – как перевод сотрудников на другую должность или 

как изменение условий трудового договора? И надо ли проводить аттестацию, 

чтобы подтвердить, почему тот или иной сотрудник окажется на должности кон-

кретной категории? 

2) Каково будет Ваше отношение как руководителя к кандидату на ва-

кантное место, если его сопроводительное письмо будет отпечатано на бумаге 

для заметок, да еще без логической структуры написания? Предпочтете ли Вы 

его на должность, требующуюся Вашей фирме? Каково будет Ваше первое впе-

чатление о кандидате, и согласитесь ли Вы пригласить его на личную беседу, так 

как он соответствует нужным профессиональным качествам специалиста?  

3) Представьте себе, что Вы – секретарь руководителя крупной компании. 

Неожиданно к нему пришел очень важный, но не запланированный посетитель. 

Вы знаете, что Ваш начальник в данный момент занят беседой с другим челове-

ком. Каковы будут Ваши действия?  

Задание 2.  

1) В штатное расписание вносим должность главного инженера. Может 

ли он подчиняться не генеральному директору? На совете директоров приняли 

решение ввести в компании должность главного инженера. Подготовили приказ, 

генеральный директор его подписал, и в штатном расписании появилась новая 

должность. Но специалист по кадровому делопроизводству утверждает, что до-

пустили ошибку. Главный инженер у нас подчиняется заместителю генерального 

директора по производству, а это неправильно. Якобы есть нормативные 
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документы, в которых говорится, что главный инженер должен подчиняться 

только генеральному директору. Это действительно так? Если и есть предписа-

ние в нормативных актах, то насколько оно категорично? 

2) В новом коллективе Вы столкнулись с такой ситуацией: Ваш подчинен-

ный, подчеркивая свою исключительность, игнорирует Ваши указания или де-

лает все по-своему. Каковы Ваши действия?  

3) Вы выходите из своего кабинета и видите, что Ваш секретарь, сняв 

трубку зазвонившего телефона, продолжает разговаривать с одним из сотрудни-

ков. Ваши действия?  

Задание 3.  

1) К регламентам, упорядочивающим деятельность рабочих кадров, непо-

средственно выполняющих производственные трудовые функции, относятся: 

Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий или спра-

вочник должностей руководителей и служащих, квалификационные характери-

стики, тарифные разряды. Проведите детальный анализ должностных обязанно-

стей, а также необходимых знаний и требований к квалификации: «заместитель 

директора по коммерческим вопросам» на основе регламентирующей докумен-

тации. Вопросы: 1. Способствует ли выполнение данных требований, обязанно-

стей и необходимых знаний упорядочиванию (регламентации) деятельности пер-

сонала? 2. Какие, по вашему мнению, дополнительные функции будут способ-

ствовать регламентации деятельности данной категории персонала? 

2) Как Вы отнесетесь к тому, что резюме одного из претендентов на долж-

ность начальника отдела маркетинга в разделе «Опыт работы» содержит огром-

ную информацию о различных местах работы данного специалиста (причем не 

более полугода на одном рабочем месте)?  

3) Вы – руководитель крупной компании. Секретарь постоянно отвлекает 

Вас по пустякам и ничего не может решить самостоятельно. На Ваши замечания 

по этому поводу секретарь отвечает, что боится сделать что-нибудь не так и тем 

самым вызвать на себя раздражение руководителя. Ваши действия?  

Задание 4.  

1) Директор акционерного общества дал отделу кадров указание вклю-

чать в трудовые договоры, заключаемые с лицами, вновь принимаемыми на ра-

боту, в качестве обязательных условия о сроке – не более одного года, о ненор-

мированном рабочем дне, а также о возможности изменения трудовой функции 

по инициативе работодателя в случае производственной необходимости. Дайте 

юридический анализ предложенных договорных условий. 

2) К завтрашнему дню Вам необходимо предоставить перспективный и 

среднесрочный планы работы Вашей организации Вашему руководителю. Но 

Ваш компьютер «завис», и Вы не справляетесь с заданием. Ваши действия  
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3) Ваша сотрудница–секретарь часто делает ошибки при оформлении де-

ловых бумаг. Вы приняли на работу ее недавно, но увольнять ее Вам бы не хоте-

лось - в основном свою работу она выполняет хорошо. Может быть, ей не хватает 

опыта? Ваши действия?  

Задание 5. 

1) При приеме на работу токарем потенциальному сотруднику в отделе 

кадров завода предложили подписать трудовой договор, в котором было указано, 

что он принимает на себя обязательство по первому требованию администрации 

выполнять сверхурочную работу за пределами своего рабочего дня, отпуск у 

него будет 15 календарных дней, а также он будет нести полную материальную 

ответственность за те станки, инструменты и материалы, с которыми будет ра-

ботать. В графе о размере заработной платы стояло указание «Согласно Положе-

нию об оплате труда». На его вопрос о том, сколько же он будет зарабатывать, 

ему сказали, что это будет около 30 тысяч рублей. Соответствует ли закону под-

готовленный проект трудового договора? Дайте мотивированный ответ. 

2) Вы проработали в отделе после окончания института всего несколько 

месяцев, и тут Вас вызывает начальник и говорит, что надо поехать к смежникам 

и помочь им наладить производство нужной для Вашего предприятия продук-

ции. Но вчера Вас вызвали в отдел кадров и предложили поехать на курсы повы-

шения квалификации в Москву. Что Вы выберете как самый верный путь к по-

следующей карьере?  

3) Вы знаете – для того, чтобы в жизни достичь чего-либо, нужно регу-

лярно прикладывать усилия и постоянно повышать свой профессионализм. Но 

ежедневная рутина убивает всякое желание трудиться и самосовершенство-

ваться. Что Вы сделаете, чтобы заставить себя ежедневно, постоянно работать? 

Где Вы находите резервы для повышения творческого потенциала?  

Задание 6. 

1) Акционерное общество заключило с юрисконсультом трудовой дого-

вор, в содержание которого, в частности, включены следующие пункты: п. 4 

«Срок договора – 1 год»; п. 7.7 «Работники вправе владеть акциями и долями 

предприятий различных организационно-правовых форм только с согласия гене-

рального директора»; п. 13 «Особенности рабочего времени: ненормированный 

рабочий день, но не менее 42 часов в неделю». Дайте юридический анализ изло-

женных договорных регламентаций. 

2) В новой организации Вы приступили к работе в качестве начальника 

отдела, однако Ваши подчиненные ожидали на этом месте увидеть другого че-

ловека и Ваше назначение восприняли негативно. Обстановка в отделе накалена: 

когда Вы заходите в комнату, все сразу умолкают, Ваши поручения выполняют 

с неохотой. Что Вы предпримете?  
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3) Вы ведете отбор кандидатов на вакантную должность в Вашу фирму. 

При разговоре с некоторыми из них Вы выясняете, что они не имеют своей целью 

получение работы в Вашей фирме. Каких кандидатов Вы отберете для работы: 

тех, кто стремится к работе именно Вашей фирме, или будете руководствоваться 

какими-либо другими критериями?  

Задание 7. 

1) Проанализируйте любые предложенные ситуации, сложившиеся на 

фирме, обоснуйте причины и источники их возникновения (явные и неявные) и 

предложите способы мотивации сотрудников с целью устранения конфликтной 

ситуации с максимальной пользой для фирмы. Причины возникновения выбран-

ных вами ситуаций сформулируйте сами. В связи с этим будут различны резуль-

таты решений данных ситуаций: 1. Ценного специалиста по маркетингу перема-

нивает конкурент. 2. Организация находится на начальной стадии формирования 

коллектива. Люди с большим трудом «притираются» друг к другу. Происходит 

много разногласий. 3. Отдел–победитель внутрифирменного соревнования про-

шлого года в новом году занял предпоследнее место. 4. В плановом отделе в тре-

тий раз возникают громкие скандалы между сотрудниками. 5. Из офиса генераль-

ного директора происходит утечка информации конкуренту. 6. В организации 

работают преимущественно женщины, межличностные отношения напряжены. 

7. Молодые сотрудники постоянно участвуют в проектах НИР на стороне. 8. В 

адрес руководства корпорации постоянно поступают анонимки на генерального 

директора. 9. Работники крупной корпорации противятся слиянию с другой 

крупной компанией. 10. Опытный (10 лет стажа работы) специалист стал хуже 

выполнять задания. 

2) Новый работник Вашего отдела постоянно говорит о том, что он вы-

полняет задание, порученное ему, намного лучше и быстрее своего коллеги, с 

которым совместно работает. Но на деле оказывается, что это не так. Вы пригла-

шаете его на беседу и говорите: …  

3) У Вас напряженный рабочий день, Вы много сделали, но еще больше 

предстоит сделать. Вы выделили немного времени для отдыха, но пришел Ваш 

подчиненный, которому срочно нужна помощь в решении проблем личного ха-

рактера. Как Вы поступите в данной ситуации?  

Задание 8. 

1) Вы – начальник отдела крупного предприятия, у Вас в подчинении 

находится 50 служащих. Некоторые Ваши подчиненные постоянно обращаются 

к Вам за советом или рекомендациями по вопросам, которые должны решать са-

мостоятельно, и тем самым отвлекают Вас от неотложных и более важных дел. 

Как Вы поступите в этой ситуации, и есть ли в сложившейся ситуации Ваша вина 

как руководителя? 
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2) Вы приступили к своей новой работе только неделю назад, неожиданно 

возникла проблема, которую, как Вам кажется, самостоятельно решить Вы не 

можете. Обращаться за советом к более опытным коллегам Вам не хочется, так 

как боитесь потерять авторитет в их глазах и показаться несамостоятельным. Как 

Вы поступите?  

3) Наблюдая за работой своего подчиненного, Вы видите, что он не умеет 

планировать время, отводимое на выполнение поручений, в результате чего про-

исходят срывы. Что предпринять в подобной ситуации?  

Задание 9. 

1) Вы – руководитель крупной строительной организации. В первую оче-

редь Вы всегда выполняете неотложные дела. Вы пытаетесь самостоятельно ре-

шать все важные вопросы и тем самым тратить большую часть своего времени, 

но часть дел так и остается «лежать на столе». Как исправить сложившуюся си-

туацию? 

2) Директор поручил начальнику цеха выполнить заказ за определенное 

время, по истечении которого прибудет заказчик. Но этого времени не хватило 

для выполнения заказа. Ваши действия перед заказчиком?  

3) Один из Ваших подчиненных отстаивает свое мнение, согласно кото-

рому все поручения, которые он получает от Вас, невозможно выполнить за от-

веденное время, и, следовательно, необходимо либо уменьшить количество по-

ручений, либо увеличить время на их выполнение. Что можно ответить подчи-

ненному?  

Задание 10. 

1) Вы заняты выполнением важного и срочного дела. В это время Вам зво-

нят по телефону и просят консультацию по вопросу, который находится в ком-

петенции Вашего заместителя. Ваши действия? 

2) Вы решили узнать мнение сотрудников своего отдела на предмет 

оценки уровня организации управленческого труда. Вы провели анонимное ан-

кетирование и узнали, что эффективность Вашего труда оценивается гораздо 

ниже, чем Вы предполагали. Хотя, в общем-то, сотрудники относятся к Вам доб-

рожелательно. Что Вы предпримете?  

3) Вы стали свидетелем беседы двух своих коллег. Один из них утвер-

ждает, что планирование необходимо осуществлять, начиная с перспективных 

дел, т.е. на год. Его оппонент считает, что планирование удобно начинать с за-

писей дел на неделю. Чью точку зрения Вы поддерживаете? Обоснуйте свою по-

зицию.  
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4.3 Тематика индивидуальных заданий 

 

Вариант 1 

Теоретические вопросы 

1) Сущность, содержание и функции управления при организации труда  

2) Структура управленческого персонала и его роль в организации труда  

3) Реализация мероприятий по организации труда через функции управ-

ления  

Задания 

Задание 1. К регламентам, упорядочивающим деятельность рабочих кад-

ров, непосредственно выполняющих производственные трудовые функции, от-

носятся: Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий 

или справочник должностей руководителей и служащих, квалификационные ха-

рактеристики, тарифные разряды. Проведите детальный анализ должностных 

обязанностей, а также необходимых знаний и требований к квалификации: «за-

меститель директора по коммерческим вопросам» на основе регламентирующей 

документации.  

1. Способствует ли выполнение данных требований, обязанностей и необ-

ходимых знаний упорядочиванию (регламентации) деятельности персонала?  

2. Какие, по вашему мнению, дополнительные функции будут способство-

вать регламентации деятельности данной категории персонала?  

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Упорядоченная система взаимодействия работников со средствами 

производства и друг с другом в едином производственном процессе – 

это: 

а) организация труда 

б) модернизация труда 

в) трансформация труда 

 2. Объектом организации труда является: 

а) капитал 

б) труд 

в) предприятие 

 3. Организация труда рассматривается как одна из функций: 

а) управления 

б) маркетинг 

в) логистики 

 4. Организация труда призвана решать: 
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а) только технико-технологические и экономические задачи 

б) только психофизиологические и социальные задачи 

в) как технико-технологические и экономические задачи, так и психофи-

зиологические и социальные задачи 

 5. Обособление частей производственного процесса исходя из техноло-

гических особенностей, выполняемых функций и квалификационных 

требований к рабочим, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 

в) обслуживание рабочих мест 

 6. Установление тесных связей между группами работников и отдель-

ными работниками в процессе их совместного труда –это: 

а) организация рабочих мест 

б) обслуживание рабочих мест 

в) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

 7. Установление правил, положений, инструкций, норм, определяющих 

порядок деятельности работников при осуществлении ими трудовых 

функций, – это: 

а) нормирование труда 

б) регламентация труда 

в) экстенсификация труда 

 8. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) повышение уровня управляемости организацией никак не зависит от 

наличия регламентов всех составляющих организационно-экономиче-

ского механизма управления 

б) повышение уровня управляемости организацией во многом зависит от 

наличия регламентов всех составляющих организационно-экономиче-

ского механизма управления 

в) регламентация труда не является элементом организационно-экономи-

ческого механизма управления 

 9. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) регламентация труда не является элементом организационно-экономи-

ческого механизма управления 

б) в условиях рыночной экономики регламентация труда персонала орга-

низаций в основном носит локальный характер и регулируется докумен-

тами, разработанными в рамках конкретной организации 

в) в условиях рыночной экономики регламентация труда носит исключи-

тельно глобальный характер 

 10. Выберите правильный из представленных вариантов: 
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а) в условиях рыночной экономики регламентация труда персонала орга-

низаций в основном носит локальный характер и регулируется докумен-

тами, разработанными в рамках конкретной организации 

б) все многообразие регламентов труда может быть представлено как си-

стема 

в) все утверждения правильные 

 11. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) основная цель системы регламентов заключается в упорядочении труда 

персонала 

б) регламентация труда может осуществляется только в одной единствен-

ной форме 

в) все утверждения правильные 

 12. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в рамках системы регламентов выделяются различные формы регламен-

тации труда 

б) форма регламентации труда – это конкретное представление регламен-

тов труда в виде совокупности документов, схем, графиков, таблиц 

в) все утверждения правильные 

 

Вариант 2 

Теоретические вопросы 

1) Сущность разделения труда и его связь с развитием производительных 

сил  

2) Анализ основных форм разделения труда  

3) Предложения по совершенствованию разделения труда  

Задания 

Задание 1. Формализовать бизнес-процесс, проходящий в службе управ-

ления персоналом (на выбор) и составить регламент процесса и функциональный 

регламент.  

Данное задание направлено на обучение студентов практическим навыкам 

разработки регламентов организации. 

Задачи:  

– дать характеристику выбранного процесса, описать его цели и задачи;  

– разработать схему бизнес-процесса;  

– разработать процессный и функциональный регламенты, описать его 

цели и задачи.  

Регламентация означает создание документации, определяющей ход, ре-

зультаты процессов и порядок управления ими. Регламентация процессов начи-

нается с определения того, какие процессы должны быть регламентированы. За-

тем проводится документирование процесса, разрабатываются схемы бизнес-
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процессов, а также положения, регламентирующие порядок его прохождения и 

зоны ответственности всех участников процесса, при этом должны быть форма-

лизованы входы и выходы всех процессов и подпроцессов, что повысит его 

управляемость. 

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Оснащение средствами производства, предметами труда, инструмен-

том, приспособлениями и оснасткой, средствами связи, а также их раци-

ональное размещение в рабочей зоне, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 

в) обслуживание рабочих мест 

 2. Поиск оптимальных вариантов взаимодействия основных рабочих и 

рабочих вспомогательных служб, что позволяет обеспечить бесперебой-

ное снабжение рабочих мест исходным сырьем, материалами, заготов-

ками, ремонтными услугами, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 

в) обслуживание рабочих мест 

 3. Построение любого трудового процесса на основе приемов и методов 

труда, обеспечивающих максимальную экономию рабочего времени 

при наименьших затратах физической энергии – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 

 4. Установление научно обоснованных режимов труда и отдыха, ком-

фортных условий труда на каждом рабочем месте, обеспечивающих со-

хранение устойчивой работоспособности работающих в течение дли-

тельного периода и сохранение их здоровья – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 
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 5. Учет, всесторонняя оценка и аттестация рабочих мест на предмет их 

соответствия современным требованиям и (в случае этого несоответ-

ствия) разработка мероприятий по их рационализации – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 

 6. Деятельность по управлению трудом и производством, направленная 

на установление необходимых затрат и результатов труда, а также соот-

ветствия между численностью различных групп персонала и количе-

ством единиц оборудования – это: 

а) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

б) аттестация и рационализация рабочих мест 

в) нормирование труда 

 7. Совершенствование труда персонала организации основывается на: 

а) регламентации труда 

б) нормировании труда 

в) все ответы правильные 

 8. Нормирование труда характеризуется разработкой и установлением: 

а) только количественных показателей трудовых процессов 

б) не только количественных, но и качественных показателей трудовых 

процессов 

в) только качественных показателей трудовых процессов 

 9. Регламентирование труда предполагает разработку: 

а) только количественных показателей трудовых процессов 

б) не только количественных, но и качественных показателей трудовых 

процессов 

в) только качественных показателей трудовых процессов 

 10. Регламентирование труда, как правило, рассматривается по следую-

щим основным направлениям: 

а) организационно-правовое регламентирование, экономическое регла-

ментирование, социально-психологическое регламентирование 

б) организационно-правовое регламентирование и экономическое регла-

ментирование 

в) социально-психологическое регламентирование и технологическое ре-

гламентирование 

 11. Если регламентирование труда отражается в документах, которые 

имеют нормативный характер, то это: 
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а) организационно-правовое регламентирование труда 

б) экономическое регламентирование труда 

в) социально-психологическое регламентирование труда 

 12. Порядок и границы экономических отношений в трудовом процессе 

определяется с помощью: 

а) социально-психологического регламентирования труда 

б) экономического регламентирования труда   

в) организационно-правового регламентирования труда 

 

Вариант 3 

Теоретические вопросы 

1) Рабочие места, их виды и требования к организации 

2) Сущность, цели аттестации и рационализации рабочих мест  

3) Проведение аттестации и рационализации рабочих мест   

Задания 

Задание 1. Разбор конкретной ситуации:  

В круг служебных обязанностей управляющего входит много вопросов, в 

частности исполнение указаний, исходящих от вышестоящих начальников. 

Управляющий должен решить, как именно добиться реализации этих указаний, 

как на это мобилизовать подчиненных и т.д. Однако вышестоящее руководство 

может не дать четких указаний, не определить конкретных целей. Как должен 

действовать управляющий в этих случаях? Какой вариант действий выбрать?  

A. Запросить необходимые указания у начальства.  

Б. Проанализировать обстановку, определить, что необходимо сделать по 

собственной инициативе в интересах своей организации, и приступить к дей-

ствиям по мобилизации персонала на решение выявленных задач.  

B. Отсутствие четких указаний и постановки конкретных целей со стороны 

вышестоящей инстанции может объясняться тем, что там считают нецелесооб-

разным и несвоевременным принимать поспешные решения. Поэтому предпри-

нимать какие-либо практические действия лучше всего после того, как поступят 

указания сверху.  

Определение основных направлений деятельности организации и ее целей 

– обязанность высшего управленческого звена. Однако в организациях со слож-

ным механизмом управления, огромными масштабами работы, большой геогра-

фической рассредоточенностью предприятий высшие управляющие не всегда 

имеют возможность дать четкие инструкции и определить наиболее оптималь-

ные направления и цели деятельности для каждого конкретного участка работы. 

В подобных условиях нельзя ждать или добиваться указаний от вышестоящего 

руководства, нельзя занимать пассивную, выжидательную позицию. Нужно 
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действовать самостоятельно и инициативно. При этом будет правильным, если 

управляющий возьмет ответственность за принятые меры на себя. 

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Разграничение деятельности работающих в процессе совместного 

труда, а также их специализация на выполнении определенной части 

совместной работы – это: 

а) разделение труда 

б) модернизация труда 

в) автоматизация труда 

 2. Разделение труда, которое осуществляется на основе разделения про-

цесса производства на стадии (заготовительную, обрабатывающую, сбо-

рочную), переделы, фазы, частичные технологические процессы и опе-

рации, – это: 

а) технологическое разделение труда 

б) пооперационное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 3. Распределение и закрепление операций технологического процесса за 

отдельными работниками, расстановку работающих, обеспечивающую 

их рациональную занятость и оптимальную загрузку оборудования, – 

это: 

а) технологическое разделение труда 

б) пооперационное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 4. Закрепление за конкретным исполнителем комплекса работ, позволя-

ющих полностью изготовить изделие, – это: 

а) технологическое разделение труда 

б) пооперационное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 5. Закрепление за исполнителем изготовления законченной части изде-

лия или детали – это: 

а) подетальное разделение труда 

б) пооперационное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 6. Обособление различных видов трудовой деятельности и выполнение 

конкретных работ соответствующими группами работников, специали-

зирующихся на выполнении различных по содержанию и экономиче-

скому значению производственных или иных функций, – это: 
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а) подетальное разделение труда 

б) функциональное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 7. Положение об оплате труда работников организации и положение о 

премировании работников организации относятся к: 

а) социально-психологическому регламентированию труда 

б) экономическому регламентированию труда   

в) организационно-правовому регламентированию труда 

 8. Если регламентирование труда устанавливает определённый порядок 

социально-психологических отношений, то это: 

а) организационно-правовое регламентирование труда 

б) экономическое регламентирование труда 

в) социально-психологическое регламентирование труда 

 9. Кодекс деловой этики является примером: 

а) социально-психологического регламентирования труда 

б) экономического регламентирования труда   

в) организационно-правового регламентирования труда 

 10. Результатом регламентирования трудовых отношений является ком-

плекс документов, который именуется:  

а) кадровой документацией 

б) бухгалтерской документацией 

в) финансовой документацией 

 11. Правила внутреннего трудового распорядка, графики сменности, 

график отпусков, правила и инструкции по охране труда, документы о 

порядке обработки персональных данных работников – это: 

а) документы, обязательные для каждого работодателя 

б) документы, обязательные только для некоторых категорий работодате-

лей 

в) необязательные документы 

 12. Документ, регламентирующий деятельность какого-либо структур-

ного подразделения организации (например, департамента, службы, от-

дела) и определяющий его задачи, функции, права, ответственность, – 

это: 

а) кодекс деловой этики 

б) положение о структурном подразделении 

в) устав 

 

Вариант 4 

Теоретические вопросы 

1) Рабочее время, его структура, классификация затрат рабочего времени  
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2) Методы изучения затрат рабочего времени  

3) Анализ использования фонда рабочего времени  

Задания 

Задание 1. Разбор конкретных ситуаций: 

Ситуация 1. Вы обсуждаете с младшими руководителями своего подразде-

ления вопрос, имеющий принципиальное значение. Тон разговора постоянно по-

вышается. Появляется резкость в выражениях. На этом совещании находятся и 

несколько рядовых сотрудников. Что должен предпринять в этой ситуации стар-

ший руководитель?  

Ситуация 2. На сегодняшнее утро Вы для беседы вызвали подчиненного, 

который часто опаздывает на работу. Вы по стечению обстоятельств задержа-

лись дома и пришли на работу с опозданием. Подчиненный ждет Вас. Как Вы 

поведете себя?  

Ситуация 3. Вы принимаете работников по личному вопросу. К Вам стал 

часто приходить сотрудник, который подробно и долго излагает свое недоволь-

ство обслуживанием в столовой, приемом в медпункте, обращением вахтеров. С 

каждым его приходом Вы убеждаетесь, что человек повторяется, не беспокоясь 

о том, что отнимает у Вас время, задерживает других посетителей. Что бы Вы 

предприняли на месте руководителя?  

Ситуация 4. К Вам пришел рабочий с просьбой отпустить его с работы на 

день. Вы спрашиваете о цели. Оказывается, он хочет использовать этот день на 

поиски другого места работы. Его уход лишит ваш участок очень нужного и ква-

лифицированного специалиста. Как бы Вы отреагировали на просьбу рабочего?  

Ситуация 5. Вас назначили начальником отстающего участка. Вы изучили 

сложившуюся здесь обстановку и решили провести собрание. Надо подгото-

виться к выступлению перед ним. Как бы Вы построили свое выступление?  

Ситуация 6. Вы – руководитель семинара. Один из слушателей говорит: 

«Все, что Вы сейчас рассказывали, не имеет отношения к практике, оторвано от 

жизни». Каким будет ваш ответ.  

Ситуация 7. Идет собрание… Слова одного из подчиненных явно приятны 

Вам. Он хвалит Ваши организаторские способности, хватку, умение воодушев-

лять людей и т.д. При этом он приводит конкретные примеры. Как Вы будете 

реагировать на это выступление в своем заключительном слове?  

Ситуация 8. Вы проводите производственное совещание. Один из присут-

ствующих, инженер Костин, резко высказался против Вашего предложения, мо-

тивируя свою точку зрения заботой об интересах коллектива. В душе Вы не ува-

жаете этого человека, считаете его обыкновенным «критиканом», плохим работ-

ником. Как Вы будете реагировать на выступление инженера Костина? 
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Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Основных, вспомогательных и обслуживающих рабочих выделяют в 

соответствии с: 

а) функциональным разделением труда 

б) подетальным разделением труда 

в) предметным разделением труда 

 2. Рабочие, занятые непосредственным выпуском продукции или выпол-

нением основных работ, – это: 

а) основные рабочие 

б) вспомогательные рабочие 

в) обслуживающие рабочие 

 3. Рабочие, которые сами непосредственно товарной продукции не про-

изводят, но обеспечивают своим трудом работу основных рабочих, – 

это: 

а) вспомогательные рабочие 

б) обслуживающие рабочие 

в) рабочие первого разряда 

 4. Рабочие, создающие условия для производительной работы всех 

остальных рабочих, – это: 

а) вспомогательные рабочие 

б) обслуживающие рабочие 

в) рабочие первого разряда 

 5. Руководителей, специалистов и служащих выделяют в отдельные 

группы сотрудников в соответствии с:  

а) функциональным разделением труда 

б) подетальным разделением труда 

в) предметным разделением труда 

 6. Разделение труда, которое осуществляется в зависимости от профес-

сиональной специализации работающих и предполагает выполнение на 

рабочих местах работ в рамках той или иной профессии, – это: 

а) профессиональное разделение труда 

б) предметное разделение труда 

в) подетальное разделение труда 

 7. Правила внутреннего трудового распорядка, графики сменности, гра-

фик отпусков, правила и инструкции по охране труда, документы о по-

рядке обработки персональных данных работников – это: 

а) документы, обязательные для каждого работодателя 
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б) документы, обязательные только для некоторых категорий работодате-

лей 

в) необязательные документы 

 8. Документ, регламентирующий деятельность какого-либо структур-

ного подразделения организации (например, департамента, службы, от-

дела) и определяющий его задачи, функции, права, ответственность, – 

это: 

а) кодекс деловой этики 

б) положение о структурном подразделении 

в) устав 

 9. Правила внутреннего трудового распорядка, графики сменности, гра-

фик отпусков, правила и инструкции по охране труда, документы о по-

рядке обработки персональных данных работников – это: 

а) документы, обязательные для каждого работодателя 

б) документы, обязательные только для некоторых категорий работодате-

лей 

в) необязательные документы 

 10. Документом, в соответствии с которым работник осуществляет тру-

довую деятельность, является: 

а) должностная инструкция 

б) положение о структурном подразделении 

в) штатное расписание 

 11. Типовая структура должностной инструкции включает следующие 

разделы: 

а) общие положения, цели, функции, информационные взаимоотношения 

б) права, ответственность 

в) все ответы правильные 

 12. В разделе «Общие положения» должностной инструкции указыва-

ется: 

а) структурное подразделение и полное наименование должности 

б) порядок назначения и освобождения работника от занимаемой должно-

сти, а также подчинённость должности и должностные лица, которыми 

руководит работник 

в) все ответы правильные 

 

Вариант 5 

Теоретические вопросы 

1) Сущность и характеристика нормирования труда как функция рацио-

нальной организации труда 

2) Состояние уровня нормирования труда на предприятии  
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3) Формирование организационно-методической базы для нормирования 

труда на предприятии  
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Задания 

Задание 1. Исходные данные и постановка задачи. На основании типовой 

структуры должностной инструкции составить должностные инструкции для 

следующих должностей: 

- заместителя руководителя организации по персоналу; 

- менеджера по персоналу; 

- руководителей подразделений, выполняющих функции следующих 

подсистем: 

 обеспечения нормальных условий труда; 

 управления трудовыми отношениями; 

 управления наймом и учетом персонала; 

 планирования и маркетинга персонала; 

 управления развитием персонала; 

 управления мотивацией трудового поведения персонала; 

 правового обеспечения системы управления персоналом; 

 управления социальным развитием; 

 развития оргструктуры управления; 

 информационного обеспечения системы управления персоналом. 

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Личностная спецификация отвечает на следующие вопросы: 

а) какими чертами характера должен обладать человек для того, чтобы он 

успешно выполнял работу по данной должности или на данном рабочем 

месте 

б) каким должно быть образование человека и каким должен быть опыт 

человека для того, чтобы он успешно выполнял работу по данной долж-

ности или на данном рабочем месте 

в) все ответы правильные 

 2. Личная спецификация включает в себя следующие основные разделы: 

а) физический облик, достижения, интеллект 

б) специальные способности, интересы, черты характера, внешние условия 

в) все ответы правильные 

 3. Личностная спецификация может быть составлена: 

а) в текстовой форме 

б) в табличной форме 

в) все ответы правильные 
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 4. При составлении личностной спецификации в табличной форме, как 

правило, каждое требование к работнику выражается в следующих ва-

риантах: 

а) основные требуемые качества, желаемые качества, противопоказания 

б) эффективность, показания и противопоказания 

в) все варианты правильные 

 5. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) личная спецификация даёт информацию, необходимую для отбора кан-

дидатов на вакантную должность 

б) в ходе проведения собеседования качества человека, претендующего на 

вакантную должность, сравниваются с теми, которые содержатся в лич-

ной спецификации 

в) все утверждения правильные 

 6. Документально зафиксированный порядок выполнения конкретного 

трудового процесса, определяющий состав, последовательность, содер-

жание и исполнителей данного трудового процесса – это: 

а) процедура 

б) иерархия 

в) все ответы правильные 

 7. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) неоклассический подход к рынку труда основан на модели «экономиче-

ского человека»  

б) в неоклассическом подходе предполагается, что работники и работода-

тели эгоистичны, а их единственной целью является максимизация того 

или иного целевого показателя, как правило стоимостного 

в) все утверждения правильные 

 8. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в неоклассическом подходе к рынку труда полностью учитываются со-

циальные и политические факторы 

б) в неоклассическом подходе к рынку труда не учитываются такие мо-

тивы субъектов рынка, как альтруизм, следование общественным инте-

ресам, творческое развитие 

в) все утверждения правильные 

 9. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в неоклассической теории рынок труда рассматривается как институт, 

т.е. как принятые в обществе правила взаимодействия 

б) для неоклассической теории рынка труда характерен статический, меха-

нистический взгляд на рынок труда 

в) все утверждения правильные 

 10. Выберите правильный из представленных вариантов: 
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а) в неоклассической теории более важным является не статический, а ди-

намический аспект функционирования рынка труда 

б) для неоклассической теории рынка труда характерна упрощенная трак-

товка мотивов работников и работодателей  

в) все утверждения правильные 

 11. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в институциональном подходе рынок труда рассматривается как инсти-

тут, т.е. как принятые в обществе правила взаимодействия  

б) в неоклассической теории рынок труда рассматривается как институт, 

т.е. как принятые в обществе правила взаимодействия 

в) все утверждения правильные 

 12. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в институциональном подходе рынок труда исследуется с учетом исто-

рии развития сферы социально-трудовых отношений в конкретной 

стране 

б) в институциональном подходе рынок труда исследуется с учетом поли-

тических, культурных, этнических, религиозных факторов 

в) все утверждения правильные 

 

Вариант 6 

Теоретические вопросы 

1) Возникновение и история развития менеджмента 

2) Основные понятия и содержание управленческого труда 

3) Анализ организации труда менеджера 

Задания 

Задание 1. Формализовать бизнес-процесс, проходящий в службе управ-

ления персоналом (на выбор) и составить регламент процесса и функциональный 

регламент.  

Данное задание направлено на обучение студентов практическим навыкам 

разработки регламентов организации. 

Задачи:  

- дать характеристику выбранного процесса, описать его цели и задачи;  

- разработать схему бизнес-процесса;  

- разработать процессный и функциональный регламенты, описать его 

цели и задачи.  

Регламентация означает создание документации, определяющей ход, ре-

зультаты процессов и порядок управления ими. Регламентация процессов начи-

нается с определения того, какие процессы должны быть регламентированы. За-

тем проводится документирование процесса, разрабатываются схемы бизнес-

процессов, а также положения, регламентирующие порядок его прохождения и 
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зоны ответственности всех участников процесса, при этом должны быть форма-

лизованы входы и выходы всех процессов и подпроцессов, что повысит его 

управляемость. 

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Упорядоченная система взаимодействия работников со средствами 

производства и друг с другом в едином производственном процессе – 

это: 

а) организация труда 

б) модернизация труда 

в) трансформация труда 

 2. Объектом организации труда является: 

а) капитал 

б) труд 

в) предприятие 

 3. Организация труда рассматривается как одна из функций: 

а) управления 

б) маркетинг 

в) логистики 

 4. Организация труда призвана решать: 

а) только технико-технологические и экономические задачи 

б) только психофизиологические и социальные задачи 

в) как технико-технологические и экономические задачи, так и психофи-

зиологические и социальные задачи 

 5. Обособление частей производственного процесса исходя из техноло-

гических особенностей, выполняемых функций и квалификационных 

требований к рабочим, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 

в) обслуживание рабочих мест 

 6. Установление тесных связей между группами работников и отдель-

ными работниками в процессе их совместного труда –это: 

а) организация рабочих мест 

б) обслуживание рабочих мест 

в) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

 7. Установление правил, положений, инструкций, норм, определяющих 

порядок деятельности работников при осуществлении ими трудовых 

функций, – это: 
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а) нормирование труда 

б) регламентация труда 

в) экстенсификация труда 

 8. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) повышение уровня управляемости организацией никак не зависит от 

наличия регламентов всех составляющих организационно-экономиче-

ского механизма управления 

б) повышение уровня управляемости организацией во многом зависит от 

наличия регламентов всех составляющих организационно-экономиче-

ского механизма управления 

в) регламентация труда не является элементом организационно-экономи-

ческого механизма управления 

 9. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) регламентация труда не является элементом организационно-экономи-

ческого механизма управления 

б) в условиях рыночной экономики регламентация труда персонала орга-

низаций в основном носит локальный характер и регулируется докумен-

тами, разработанными в рамках конкретной организации 

в) в условиях рыночной экономики регламентация труда носит исключи-

тельно глобальный характер 

 10. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в условиях рыночной экономики регламентация труда персонала орга-

низаций в основном носит локальный характер и регулируется докумен-

тами, разработанными в рамках конкретной организации 

б) все многообразие регламентов труда может быть представлено как си-

стема 

в) все утверждения правильные 

 11. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) основная цель системы регламентов заключается в упорядочении труда 

персонала 

б) регламентация труда может осуществляется только в одной единствен-

ной форме 

в) все утверждения правильные 

 12. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в рамках системы регламентов выделяются различные формы регламен-

тации труда 

б) форма регламентации труда – это конкретное представление регламен-

тов труда в виде совокупности документов, схем, графиков, таблиц 

в) все утверждения правильные 
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Вариант 7 

Теоретические вопросы 

1) Нормирование труда менеджера 

2) Оценка трудозатрат на осуществление управленческих функций 

3) Направления совершенствования труда менеджера 

Задания 

Задание 1. Разбор конкретных ситуаций: 

1. Определить вид и индекс затрат рабочего времени: ожидание рабочим–

многостаночником окончания машинной работы обслуживаемых станков; пере-

ход к станку, требующему обслуживания; смена инструмента для выполнения 

другого перехода; ремонт местного освещения.  

2. Определить вид и индекс затрат рабочего времени: разговор с соседом 

во время обработки детали на станке (во время машинной работы); переход по 

указанию мастера на другое рабочее место; исправление брака, допущенного са-

мим рабочим; исправление брака, допущенного другим рабочим; ожидание осво-

бождения крана; опоздание с обеденного перерыва; посещение медпункта.  

3. Определить вид и индекс затрат рабочего времени: ознакомление с тех-

нологическим процессом обработки детали; ожидание технолога, разговор с тех-

нологом о выполнении работы; получение в кладовой заготовок и транспортиро-

вание их к рабочему месту; установка и закрепление в приспособлении режу-

щего инструмента. 

4. Определить вид и индекс затрат рабочего времени: загрузка заготовками 

бункерного устройства станка–автомата в начале смены; включение станка–ав-

томата и обработка партии деталей; дозагрузка заготовками бункерного устрой-

ства станка во время его автоматической работы; складирование обработанных 

деталей в мерную тару во время автоматической работы станка; выборочный 

контроль деталей; транспортирование деталей в ОТК.  

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Оснащение средствами производства, предметами труда, инструмен-

том, приспособлениями и оснасткой, средствами связи, а также их раци-

ональное размещение в рабочей зоне, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 

в) обслуживание рабочих мест 

 2. Поиск оптимальных вариантов взаимодействия основных рабочих и 

рабочих вспомогательных служб, что позволяет обеспечить 
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бесперебойное снабжение рабочих мест исходным сырьем, материа-

лами, заготовками, ремонтными услугами, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 

в) обслуживание рабочих мест 

 3. Построение любого трудового процесса на основе приемов и методов 

труда, обеспечивающих максимальную экономию рабочего времени 

при наименьших затратах физической энергии – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 

 4. Установление научно обоснованных режимов труда и отдыха, ком-

фортных условий труда на каждом рабочем месте, обеспечивающих со-

хранение устойчивой работоспособности работающих в течение дли-

тельного периода и сохранение их здоровья – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 

 5. Учет, всесторонняя оценка и аттестация рабочих мест на предмет их 

соответствия современным требованиям и (в случае этого несоответ-

ствия) разработка мероприятий по их рационализации – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 

 6. Деятельность по управлению трудом и производством, направленная 

на установление необходимых затрат и результатов труда, а также соот-

ветствия между численностью различных групп персонала и количе-

ством единиц оборудования – это: 

а) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

б) аттестация и рационализация рабочих мест 

в) нормирование труда 

 7. Совершенствование труда персонала организации основывается на: 

а) регламентации труда 
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б) нормировании труда 

в) все ответы правильные 

 8. Нормирование труда характеризуется разработкой и установлением: 

а) только количественных показателей трудовых процессов 

б) не только количественных, но и качественных показателей трудовых 

процессов 

в) только качественных показателей трудовых процессов 

 9. Регламентирование труда предполагает разработку: 

а) только количественных показателей трудовых процессов 

б) не только количественных, но и качественных показателей трудовых 

процессов 

в) только качественных показателей трудовых процессов 

 10. Регламентирование труда, как правило, рассматривается по следую-

щим основным направлениям: 

а) организационно-правовое регламентирование, экономическое регла-

ментирование, социально-психологическое регламентирование 

б) организационно-правовое регламентирование и экономическое регла-

ментирование 

в) социально-психологическое регламентирование и технологическое ре-

гламентирование 

 11. Если регламентирование труда отражается в документах, которые 

имеют нормативный характер, то это: 

а) организационно-правовое регламентирование труда 

б) экономическое регламентирование труда 

в) социально-психологическое регламентирование труда 

 12. Порядок и границы экономических отношений в трудовом процессе 

определяется с помощью: 

а) социально-психологического регламентирования труда 

б) экономического регламентирования труда   

в) организационно-правового регламентирования труда 

 

Вариант 8 

Теоретические вопросы 

1) Характеристика типовых рабочих мест на предприятии 

2) Специализация и оснащение рабочих мест 

3) Планировка рабочих мест 

Задания 

Задание 1. К регламентам, упорядочивающим деятельность рабочих кад-

ров, непосредственно выполняющих производственные трудовые функции, от-

носятся: Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий 
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или справочник должностей руководителей и служащих, квалификационные ха-

рактеристики, тарифные разряды. Проведите детальный анализ должностных 

обязанностей, а также необходимых знаний и требований к квалификации: «за-

меститель директора по коммерческим вопросам» на основе регламентирующей 

документации.  

1. Способствует ли выполнение данных требований, обязанностей и необ-

ходимых знаний упорядочиванию (регламентации) деятельности персонала?  

2. Какие, по вашему мнению, дополнительные функции будут способство-

вать регламентации деятельности данной категории персонала?  

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Разграничение деятельности работающих в процессе совместного 

труда, а также их специализация на выполнении определенной части 

совместной работы – это: 

а) разделение труда 

б) модернизация труда 

в) автоматизация труда 

 2. Разделение труда, которое осуществляется на основе разделения про-

цесса производства на стадии (заготовительную, обрабатывающую, сбо-

рочную), переделы, фазы, частичные технологические процессы и опе-

рации, – это: 

а) технологическое разделение труда 

б) пооперационное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 3. Распределение и закрепление операций технологического процесса за 

отдельными работниками, расстановку работающих, обеспечивающую 

их рациональную занятость и оптимальную загрузку оборудования, – 

это: 

а) технологическое разделение труда 

б) пооперационное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 4. Закрепление за конкретным исполнителем комплекса работ, позволя-

ющих полностью изготовить изделие, – это: 

а) технологическое разделение труда 

б) пооперационное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 5. Закрепление за исполнителем изготовления законченной части изде-

лия или детали – это: 
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а) подетальное разделение труда 

б) пооперационное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 6. Обособление различных видов трудовой деятельности и выполнение 

конкретных работ соответствующими группами работников, специали-

зирующихся на выполнении различных по содержанию и экономиче-

скому значению производственных или иных функций, – это: 

а) подетальное разделение труда 

б) функциональное разделение труда 

в) предметное разделение труда 

 7. Положение об оплате труда работников организации и положение о 

премировании работников организации относятся к: 

а) социально-психологическому регламентированию труда 

б) экономическому регламентированию труда   

в) организационно-правовому регламентированию труда 

 8. Если регламентирование труда устанавливает определённый порядок 

социально-психологических отношений, то это: 

а) организационно-правовое регламентирование труда 

б) экономическое регламентирование труда 

в) социально-психологическое регламентирование труда 

 9. Кодекс деловой этики является примером: 

а) социально-психологического регламентирования труда 

б) экономического регламентирования труда   

в) организационно-правового регламентирования труда 

 10. Результатом регламентирования трудовых отношений является ком-

плекс документов, который именуется:  

а) кадровой документацией 

б) бухгалтерской документацией 

в) финансовой документацией 

 11. Правила внутреннего трудового распорядка, графики сменности, 

график отпусков, правила и инструкции по охране труда, документы о 

порядке обработки персональных данных работников – это: 

а) документы, обязательные для каждого работодателя 

б) документы, обязательные только для некоторых категорий работодате-

лей 

в) необязательные документы 

 12. Документ, регламентирующий деятельность какого-либо структур-

ного подразделения организации (например, департамента, службы, от-

дела) и определяющий его задачи, функции, права, ответственность, – 

это: 
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а) кодекс деловой этики 

б) положение о структурном подразделении 

в) устав 

 

Вариант 9 

Теоретические вопросы 

1) Аттестация рабочих мест на соответствие их типовым проектам 

2) Совершенствование рабочего места технолога 

3) Разработка проекта рабочего места 

Задания 

Задание 1. Формализовать бизнес-процесс, проходящий в службе управ-

ления персоналом (на выбор) и составить регламент процесса и функциональный 

регламент.  

Данное задание направлено на обучение студентов практическим навыкам 

разработки регламентов организации. 

Задачи:  

- дать характеристику выбранного процесса, описать его цели и задачи;  

- разработать схему бизнес-процесса;  

- разработать процессный и функциональный регламенты, описать его 

цели и задачи.  

Регламентация означает создание документации, определяющей ход, ре-

зультаты процессов и порядок управления ими. Регламентация процессов начи-

нается с определения того, какие процессы должны быть регламентированы. За-

тем проводится документирование процесса, разрабатываются схемы бизнес-

процессов, а также положения, регламентирующие порядок его прохождения и 

зоны ответственности всех участников процесса, при этом должны быть форма-

лизованы входы и выходы всех процессов и подпроцессов, что повысит его 

управляемость. 

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Основных, вспомогательных и обслуживающих рабочих выделяют в 

соответствии с: 

а) функциональным разделением труда 

б) подетальным разделением труда 

в) предметным разделением труда 

 2. Рабочие, занятые непосредственным выпуском продукции или выпол-

нением основных работ, – это: 

а) основные рабочие 
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б) вспомогательные рабочие 

в) обслуживающие рабочие 

 3. Рабочие, которые сами непосредственно товарной продукции не про-

изводят, но обеспечивают своим трудом работу основных рабочих, – 

это: 

а) вспомогательные рабочие 

б) обслуживающие рабочие 

в) рабочие первого разряда 

 4. Рабочие, создающие условия для производительной работы всех 

остальных рабочих, – это: 

а) вспомогательные рабочие 

б) обслуживающие рабочие 

в) рабочие первого разряда 

 5. Руководителей, специалистов и служащих выделяют в отдельные 

группы сотрудников в соответствии с:  

а) функциональным разделением труда 

б) подетальным разделением труда 

в) предметным разделением труда 

 6. Разделение труда, которое осуществляется в зависимости от профес-

сиональной специализации работающих и предполагает выполнение на 

рабочих местах работ в рамках той или иной профессии, – это: 

а) профессиональное разделение труда 

б) предметное разделение труда 

в) подетальное разделение труда 

 7. Правила внутреннего трудового распорядка, графики сменности, гра-

фик отпусков, правила и инструкции по охране труда, документы о по-

рядке обработки персональных данных работников – это: 

а) документы, обязательные для каждого работодателя 

б) документы, обязательные только для некоторых категорий работодате-

лей 

в) необязательные документы 

 8. Документ, регламентирующий деятельность какого-либо структур-

ного подразделения организации (например, департамента, службы, от-

дела) и определяющий его задачи, функции, права, ответственность, – 

это: 

а) кодекс деловой этики 

б) положение о структурном подразделении 

в) устав 
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 9. Правила внутреннего трудового распорядка, графики сменности, гра-

фик отпусков, правила и инструкции по охране труда, документы о по-

рядке обработки персональных данных работников – это: 

а) документы, обязательные для каждого работодателя 

б) документы, обязательные только для некоторых категорий работодате-

лей 

в) необязательные документы 

 10. Документом, в соответствии с которым работник осуществляет тру-

довую деятельность, является: 

а) должностная инструкция 

б) положение о структурном подразделении 

в) штатное расписание 

 11. Типовая структура должностной инструкции включает следующие 

разделы: 

а) общие положения, цели, функции, информационные взаимоотношения 

б) права, ответственность 

в) все ответы правильные 

 12. В разделе «Общие положения» должностной инструкции указыва-

ется: 

а) структурное подразделение и полное наименование должности 

б) порядок назначения и освобождения работника от занимаемой должно-

сти, а также подчинённость должности и должностные лица, которыми 

руководит работник 

в) все ответы правильные 

 

Вариант 10 

Теоретические вопросы 

1) Способы и показатели оценки качества выполняемых работ исполните-

лями 

2) Поощрения и дисциплинарные процедуры в организации 

3) Разработка и адаптация оценочного листа исполнителя 

Задания 

Задание 1. Разбор конкретной ситуации:  

В круг служебных обязанностей управляющего входит много вопросов, в 

частности исполнение указаний, исходящих от вышестоящих начальников. 

Управляющий должен решить, как именно добиться реализации этих указаний, 

как на это мобилизовать подчиненных и т.д. Однако вышестоящее руководство 

может не дать четких указаний, не определить конкретных целей. Как должен 

действовать управляющий в этих случаях? Какой вариант действий выбрать?  

A. Запросить необходимые указания у начальства.  
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Б. Проанализировать обстановку, определить, что необходимо сделать по 

собственной инициативе в интересах своей организации, и приступить к дей-

ствиям по мобилизации персонала на решение выявленных задач.  

B. Отсутствие четких указаний и постановки конкретных целей со стороны 

вышестоящей инстанции может объясняться тем, что там считают нецелесооб-

разным и несвоевременным принимать поспешные решения. Поэтому предпри-

нимать какие-либо практические действия лучше всего после того, как поступят 

указания сверху.  

Определение основных направлений деятельности организации и ее целей 

– обязанность высшего управленческого звена. Однако в организациях со слож-

ным механизмом управления, огромными масштабами работы, большой геогра-

фической рассредоточенностью предприятий высшие управляющие не всегда 

имеют возможность дать четкие инструкции и определить наиболее оптималь-

ные направления и цели деятельности для каждого конкретного участка работы. 

В подобных условиях нельзя ждать или добиваться указаний от вышестоящего 

руководства, нельзя занимать пассивную, выжидательную позицию. Нужно дей-

ствовать самостоятельно и инициативно. При этом будет правильным, если 

управляющий возьмет ответственность за принятые меры на себя. 

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Разделение труда, которое вызывается различной сложностью работ, 

требующей определенного уровня знаний и опыта работников, – это: 

а) квалификационное разделение труда 

б) предметное разделение труда 

в) функциональное разделение труда 

 2. Разделение труда характеризуется: 

а) только технологическими и экономическими границами 

б) только психофизиологическими и социальными границами 

в) одновременно технологическими, экономическими, психофизиологиче-

скими и социальными границами 

 3. Граница разделения труда, которая определяется существующей тех-

нологией и входящими в производственный процесс операциями, – это: 

а) технологическая граница 

б) экономическая граница 

в) психофизиологическая граница 

 4. Трудовой прием, состоящий не менее чем из трех трудовых действий, 

непрерывно следующих друг за другом и имеющих конкретное целевое 

назначение, – это: 
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а) нижняя технологическая граница разделения труда 

б) верхняя технологическая граница разделения труда 

в) социальная граница разделения труда 

 5. Изготовление на одном рабочем месте изделия целиком – это: 

а) нижняя технологическая граница разделения труда 

б) верхняя технологическая граница разделения труда 

в) социальная граница разделения труда 

 6. Граница разделения труда, которая обусловливается уровнем за-

грузки рабочих и длительностью производственного цикла, – это: 

а) технологическая граница 

б) экономическая граница 

в) психофизиологическая граница 

 7. Личностная спецификация отвечает на следующие вопросы: 

а) какими чертами характера должен обладать человек для того, чтобы он 

успешно выполнял работу по данной должности или на данном рабочем 

месте 

б) каким должно быть образование человека и каким должен быть опыт 

человека для того, чтобы он успешно выполнял работу по данной долж-

ности или на данном рабочем месте 

в) все ответы правильные 

 8. Личная спецификация включает в себя следующие основные разделы: 

а) физический облик, достижения, интеллект 

б) специальные способности, интересы, черты характера, внешние условия 

в) все ответы правильные 

 9. Личностная спецификация может быть составлена: 

а) в текстовой форме 

б) в табличной форме 

в) все ответы правильные 

 10. При составлении личностной спецификации в табличной форме, как 

правило, каждое требование к работнику выражается в следующих ва-

риантах: 

а) основные требуемые качества, желаемые качества, противопоказания 

б) эффективность, показания и противопоказания 

в) все варианты правильные 

 11. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) личная спецификация даёт информацию, необходимую для отбора кан-

дидатов на вакантную должность 

б) в ходе проведения собеседования качества человека, претендующего на 

вакантную должность, сравниваются с теми, которые содержатся в лич-

ной спецификации 
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в) все утверждения правильные 

 12. Документально зафиксированный порядок выполнения конкретного 

трудового процесса, определяющий состав, последовательность, содер-

жание и исполнителей данного трудового процесса – это: 

а) процедура 

б) иерархия 

в) все ответы правильные 

 

Вариант 11 

Теоретические вопросы 

1) Формы и системы обслуживания рабочих мест 

2) Эффективность внедрения типовых рабочих мест 

3) Направления совершенствования контроля текущей деятельности ис-

полнителей 

Задания 

Задание 1. Разбор конкретных ситуаций: 

Ситуация 1. Вы обсуждаете с младшими руководителями своего подразде-

ления вопрос, имеющий принципиальное значение. Тон разговора постоянно по-

вышается. Появляется резкость в выражениях. На этом совещании находятся и 

несколько рядовых сотрудников. Что должен предпринять в этой ситуации стар-

ший руководитель?  

Ситуация 2. На сегодняшнее утро Вы для беседы вызвали подчиненного, 

который часто опаздывает на работу. Вы по стечению обстоятельств задержа-

лись дома и пришли на работу с опозданием. Подчиненный ждет Вас. Как Вы 

поведете себя?  

Ситуация 3. Вы принимаете работников по личному вопросу. К Вам стал 

часто приходить сотрудник, который подробно и долго излагает свое недоволь-

ство обслуживанием в столовой, приемом в медпункте, обращением вахтеров. С 

каждым его приходом Вы убеждаетесь, что человек повторяется, не беспокоясь 

о том, что отнимает у Вас время, задерживает других посетителей. Что бы Вы 

предприняли на месте руководителя?  

Ситуация 4. К Вам пришел рабочий с просьбой отпустить его с работы на 

день. Вы спрашиваете о цели. Оказывается, он хочет использовать этот день на 

поиски другого места работы. Его уход лишит ваш участок очень нужного и ква-

лифицированного специалиста. Как бы Вы отреагировали на просьбу рабочего?  

Ситуация 5. Вас назначили начальником отстающего участка. Вы изучили 

сложившуюся здесь обстановку и решили провести собрание. Надо подгото-

виться к выступлению перед ним. Как бы Вы построили свое выступление?  
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Ситуация 6. Вы – руководитель семинара. Один из слушателей говорит: 

«Все, что Вы сейчас рассказывали, не имеет отношения к практике, оторвано от 

жизни». Каким будет ваш ответ.  

Ситуация 7. Идет собрание… Слова одного из подчиненных явно приятны 

Вам. Он хвалит Ваши организаторские способности, хватку, умение воодушев-

лять людей и т.д. При этом он приводит конкретные примеры. Как Вы будете 

реагировать на это выступление в своем заключительном слове?  

Ситуация 8. Вы проводите производственное совещание. Один из присут-

ствующих, инженер Костин, резко высказался против Вашего предложения, мо-

тивируя свою точку зрения заботой об интересах коллектива. В душе Вы не ува-

жаете этого человека, считаете его обыкновенным «критиканом», плохим работ-

ником. Как Вы будете реагировать на выступление инженера Костина? 

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 

 1. Упорядоченная система взаимодействия работников со средствами 

производства и друг с другом в едином производственном процессе – 

это: 

а) организация труда 

б) модернизация труда 

в) трансформация труда 

 2. Объектом организации труда является: 

а) капитал 

б) труд 

в) предприятие 

 3. Организация труда рассматривается как одна из функций: 

а) управления 

б) маркетинг 

в) логистики 

 4. Организация труда призвана решать: 

а) только технико-технологические и экономические задачи 

б) только психофизиологические и социальные задачи 

в) как технико-технологические и экономические задачи, так и психофи-

зиологические и социальные задачи 

 5. Обособление частей производственного процесса исходя из техноло-

гических особенностей, выполняемых функций и квалификационных 

требований к рабочим, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 
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в) обслуживание рабочих мест 

 6. Установление тесных связей между группами работников и отдель-

ными работниками в процессе их совместного труда –это: 

а) организация рабочих мест 

б) обслуживание рабочих мест 

в) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

 7. Установление правил, положений, инструкций, норм, определяющих 

порядок деятельности работников при осуществлении ими трудовых 

функций, – это: 

а) нормирование труда 

б) регламентация труда 

в) экстенсификация труда 

 8. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) повышение уровня управляемости организацией никак не зависит от 

наличия регламентов всех составляющих организационно-экономиче-

ского механизма управления 

б) повышение уровня управляемости организацией во многом зависит от 

наличия регламентов всех составляющих организационно-экономиче-

ского механизма управления 

в) регламентация труда не является элементом организационно-экономи-

ческого механизма управления 

 9. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) регламентация труда не является элементом организационно-экономи-

ческого механизма управления 

б) в условиях рыночной экономики регламентация труда персонала орга-

низаций в основном носит локальный характер и регулируется докумен-

тами, разработанными в рамках конкретной организации 

в) в условиях рыночной экономики регламентация труда носит исключи-

тельно глобальный характер 

 10. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в условиях рыночной экономики регламентация труда персонала орга-

низаций в основном носит локальный характер и регулируется докумен-

тами, разработанными в рамках конкретной организации 

б) все многообразие регламентов труда может быть представлено как си-

стема 

в) все утверждения правильные 

 11. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) основная цель системы регламентов заключается в упорядочении труда 

персонала 
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б) регламентация труда может осуществляется только в одной единствен-

ной форме 

в) все утверждения правильные 

 12. Выберите правильный из представленных вариантов: 

а) в рамках системы регламентов выделяются различные формы регламен-

тации труда 

б) форма регламентации труда – это конкретное представление регламен-

тов труда в виде совокупности документов, схем, графиков, таблиц 

в) все утверждения правильные 

 

Вариант 12 

Теоретические вопросы 

1) Направления совершенствования функций нормирования труда в про-

цессе организации труда 

2) Современные методы организации труда менеджера 

3) Способы совершенствованию баланса рабочего времени и сокращению 

непроизводительных его затрат 

Задания 

Задание 1. Исходные данные и постановка задачи. На основании типовой 

структуры должностной инструкции составить должностные инструкции для 

следующих должностей: 

- заместителя руководителя организации по персоналу; 

- менеджера по персоналу; 

- руководителей подразделений, выполняющих функции следующих 

подсистем: 

 обеспечения нормальных условий труда; 

 управления трудовыми отношениями; 

 управления наймом и учетом персонала; 

 планирования и маркетинга персонала; 

 управления развитием персонала; 

 управления мотивацией трудового поведения персонала; 

 правового обеспечения системы управления персоналом; 

 управления социальным развитием; 

 развития оргструктуры управления; 

 информационного обеспечения системы управления персоналом. 

Задание 2. Опишите на примере конкретного предприятия, какие исполь-

зуются нормы труда в экономической работе. Проанализируйте систему норм 

нормативов труда, используемую на конкретном предприятии.  

Задание 3. Ответьте на вопросы теста. 
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 1. Оснащение средствами производства, предметами труда, инструмен-

том, приспособлениями и оснасткой, средствами связи, а также их раци-

ональное размещение в рабочей зоне, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 

в) обслуживание рабочих мест 

 2. Поиск оптимальных вариантов взаимодействия основных рабочих и 

рабочих вспомогательных служб, что позволяет обеспечить бесперебой-

ное снабжение рабочих мест исходным сырьем, материалами, заготов-

ками, ремонтными услугами, – это: 

а) разработка рациональных форм разделения и кооперации труда 

б) организация рабочих мест 

в) обслуживание рабочих мест 

 3. Построение любого трудового процесса на основе приемов и методов 

труда, обеспечивающих максимальную экономию рабочего времени 

при наименьших затратах физической энергии – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 

 4. Установление научно обоснованных режимов труда и отдыха, ком-

фортных условий труда на каждом рабочем месте, обеспечивающих со-

хранение устойчивой работоспособности работающих в течение дли-

тельного периода и сохранение их здоровья – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 

 5. Учет, всесторонняя оценка и аттестация рабочих мест на предмет их 

соответствия современным требованиям и (в случае этого несоответ-

ствия) разработка мероприятий по их рационализации – это: 

а) оптимизация трудового процесса путем внедрения рациональных мето-

дов и приемов труда 

б) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

в) аттестация и рационализация рабочих мест 

 6. Деятельность по управлению трудом и производством, направленная 

на установление необходимых затрат и результатов труда, а также 
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соответствия между численностью различных групп персонала и коли-

чеством единиц оборудования – это: 

а) создание благоприятных условий труда на рабочих местах, рационали-

зация режимов труда и отдыха 

б) аттестация и рационализация рабочих мест 

в) нормирование труда 

 7. Совершенствование труда персонала организации основывается на: 

а) регламентации труда 

б) нормировании труда 

в) все ответы правильные 

 8. Нормирование труда характеризуется разработкой и установлением: 

а) только количественных показателей трудовых процессов 

б) не только количественных, но и качественных показателей трудовых 

процессов 

в) только качественных показателей трудовых процессов 

 9. Регламентирование труда предполагает разработку: 

а) только количественных показателей трудовых процессов 

б) не только количественных, но и качественных показателей трудовых 

процессов 

в) только качественных показателей трудовых процессов 

 10. Регламентирование труда, как правило, рассматривается по следую-

щим основным направлениям: 

а) организационно-правовое регламентирование, экономическое регла-

ментирование, социально-психологическое регламентирование 

б) организационно-правовое регламентирование и экономическое регла-

ментирование 

в) социально-психологическое регламентирование и технологическое ре-

гламентирование 

 11. Если регламентирование труда отражается в документах, которые 

имеют нормативный характер, то это: 

а) организационно-правовое регламентирование труда 

б) экономическое регламентирование труда 

в) социально-психологическое регламентирование труда 

 12. Порядок и границы экономических отношений в трудовом процессе 

определяется с помощью: 

а) социально-психологического регламентирования труда 

б) экономического регламентирования труда   

в) организационно-правового регламентирования труда 

 

4.4 Тематика докладов и рефератов  
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1) Анализ качества организации труда на производстве  

2) Аттестация и рационализация рабочих мест  

3) Влияние социально-психологического климата на работоспособность 

человека в процессе труда  

4) Значение информационного обеспечения для построения эффективной 

системы регламентации труда.  

5) Значение социально-психологических факторов в нормировании труда.  

6) Значение трудового права в процессах проектирования и применения 

норм труда.  

7) Корпоративный тайм-менеджмент.  

8) Применение технологии бережливого производства «Точно в срок».  

9) Применение технологии бережливого производства «5С».  

10) Критерии эффективности разделения труда.  

11) Методы повышения содержательности труда.  

12) Проблемы нормирования труда в условиях рыночной экономики.  

13) Оценка уровня организации труда на предприятии. 

14) Оценка условий труда на предприятии. 

15) Планирование рабочего времени руководителя. 

16) Правила эффективного делегирования полномочий.  

17) Совершенствование нормирования труда на предприятии.  

18) Совершенствование организации труда на современном предприятии. 

19) Управление организацией труда на предприятии.  

20) Экономическая целесообразность совмещения профессий.  
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