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направлению подготовки 38.03.03 Управление персоналом, профиль: Управление 

персоналом организации. 

 

 

 

Методические материалы по изучению дисциплины «Управление карьерой» 

составлены на основании Федерального государственного образовательного стандарта 

высшего образования по направлению подготовки 38.03.03 Управление персоналом 

(уровень бакалавриата) утвержденный Министерством науки и высшего образования 

Российской Федерации  от 12.08.2020г. № 955.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

I. Методические указания к лекционным занятиям  

При освоении всех разделов программы особое внимание уделяется организации 

лекционных, практических занятий, а также реализации активных форм обучения и 

самостоятельной работы студентов. Все модели организации обучения по дисциплине 

способствуют более глубокому пониманию проблем и стратегий экспертной и 

консультационной деятельности. 

Преподавателю необходимо предоставить каждому студенту в электронном виде 

материал, необходимый и достаточный для оформления презентации, отражающей 

основные положения теоретических основ и практических методов дисциплины.  

Практические занятия предполагают участие в групповых дискуссиях, групповой 

проектной деятельности, мини-конференциях, круглых столах.  

Самостоятельная работа обучаемых имеет целью закрепление и углубление 

полученных знаний и навыков, подготовку к предстоящим занятиям и экзамену по 

дисциплине, а также формирование навыков умственного труда и самостоятельности в 

поиске и приобретении новых знаний.  

 

1.1. Методические рекомендации для преподавателя 
Лекция в вузе – один из методов обучения, одна из основных системообразующих 

форм организации учебного процесса в вузе. Лекционное занятие представляет собой 

систематическое, последовательное, монологическое изложение преподавателем-

лектором учебного материала, как правило, теоретического характера. Такое занятие 

представляет собой элемент технологии представления учебного материала путем 

логически стройного, систематически последовательного и ясного изложения. 

Цель лекции – организация целенаправленной познавательной деятельности 

студентов по овладению программным материалом учебной дисциплины. Чтение курса 

лекций позволяет дать связанное, последовательное изложение материала в соответствии 

с новейшими данными науки, сообщить слушателям основное содержание предмета в 

целостном, систематизированном виде. В ряде случаев лекция выполняет функцию 

основного источника информации: при отсутствии учебников и учебных пособий, чаще 

по новым курсам; в случае, когда новые научные данные по той или иной теме не нашли 

отражения в учебниках; отдельные разделы и темы очень сложны для самостоятельного 

изучения. В таких случаях только лектор может методически помочь студентам в 

освоении сложного материала. 

Задачи лекции заключаются в обеспечении формирования системы знаний по 

учебной дисциплине, в умении аргументировано излагать научный материал, в 

формировании профессионального кругозора и общей культуры, в отражении еще не 

получивших освещения в учебной литературе новых достижений науки, в оптимизации 

других форм организации учебного процесса. 

Функции лекции – информационная, мотивационная, ориентировочная, 

воспитательная – реализуются в изложении системы знаний, в формировании 

познавательного интереса к содержательной стороне учебного материала и 

профессиональной мотивации будущего специалиста, в обеспечении основ для 

дальнейшего усвоения учебного материала, в формировании сознательного отношения к 

процессу обучения, стремления к самостоятельной работе и всестороннему овладению 

направлением подготовки, в развитии интереса к учебным дисциплинам. 

Лекция представляет собой совокупность нескольких уровней:  

организационный уровень, на котором решается вопрос о количестве часов, 

соотношении лекций, практических и лабораторных занятий;  

дидактический уровень, на котором происходит разработка плана лекции (или 

системы лекций), выбор типа лекции (вводной, обзорной, проблемной, обобщающей), 

ввод демонстраций, экспериментов, технических средств, учет уровня подготовки 

аудитории;  
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методический уровень, на котором осуществляется разработка отдельных лекций, 

постановка учебных и воспитательных задач, подбор конкретного материала, определение 

логического аппарата, разработка методики демонстрации эксперимента, использование 

наглядности технических средств, введение фактов из практики, учет отражения лекций 

на практических и лабораторных работах 

 

Общие требования к организации и проведению лекционных занятий  

Организационно-методической базой проведения лекционных занятий является 

рабочий учебный план направления подготовки. При подготовке лекционного материала 

преподаватель обязан руководствоваться рабочей учебной программой по дисциплине.  

При чтении лекций преподаватель имеет право самостоятельно выбирать формы и 

методы изложения материала, которые будут способствовать качественному его 

усвоению. При этом преподаватель в установленном порядке может использовать 

технические средства обучения, имеющиеся на кафедре и в институте.  

Вместе с тем, всякий лекционный курс является в определенной мере авторским, 

представляет собой творческую переработку материала и неизбежно отражает личную 

точку зрения лектора на предмет и методы его преподавания. В этой связи представляется 

целесообразным привести некоторые общие методические рекомендации по построению 

лекционного курса и формам его преподавания.  

Проведение занятий с аудиторией слушателей (студентов) является публичным 

видом деятельности, определяющим ряд специфических требований к преподавателю:  

- преподаватель должен иметь опрятный внешний вид;  

- преподаватель обязан владеть культурой речи;  

- поведение преподавателя при любых ситуациях должно быть корректным и 

достойным;  

- преподаватель несет личную ответственность (в пределах заключенного с 

администрацией вуза контракта) за правильность и достоверность излагаемого материала.  

Преподаватель, назначенный для чтения лекций в ближайшем семестре по новой для 

кафедры дисциплине, обязан до начала этого семестра подготовить учебно-методические 

материалы, необходимые для проведения лекционных занятий. Преподаватель, 

назначенный вести лекционные занятия в ближайшем семестре по традиционной для 

кафедры дисциплине, обязан до начала этого семестра обновить имеющиеся учебно-

методические материалы с учетом современных достижений соответствующей отрасли 

знаний. Обычно это выражается в дополнении конспекта лекций последними научными 

данными по излагаемым на лекциях проблемам, в корректировке тематики лекций и 

рекомендациях новых литературных источников. Для дисциплин, динамично 

развивающихся в последние годы, возможна переработка рабочей учебной программы и 

контрольных заданий.  

Соблюдение трудовой дисциплины в работе преподавателя – необходимое 

требование обеспечения высокого уровня образовательного процесса. Преподаватель 

обязан проводить лекционные занятия в строгом соответствии с годовым учебным 

графиком и утвержденным на его основе расписанием занятий.  

Категорически запрещается заканчивать лекционные занятия ранее или позже 

установленного в расписании времени, досрочно (до окончания семестра) завершать 

чтение курса, самовольно изменять время или место проведения лекционных занятий.  

В случае возникновения объективной необходимости переноса занятий на другое 

время или в другую аудиторию, преподаватель обязан заблаговременно согласовать это 

изменение с заведующим кафедрой и деканатом.  

Не допускается отмена лекции. При возникновении форс-мажорных обстоятельств 

преподаватель, назначенный для чтения лекций, обязан заблаговременно информировать 

заведующего кафедрой или его заместителя о невозможности проведения занятий с тем, 

чтобы у руководства кафедры и деканата была возможность найти замену или внести 
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изменения в расписание занятий.  

Преподаватель, проводящий лекционные занятия, обязан вести учет посещаемости 

студентов – по журналам групп, собственным ведомостям посещаемости или другим 

способом.  

Сведения о посещаемости студентами лекционных занятий должны регулярно 

передаваться в деканат для анализа.  

Порядок подготовки лекционного занятия:  

- изучение требований программы дисциплины;  

- определение целей и задач лекции;  

- разработка плана проведения лекции;  

- подбор литературы (ознакомление с методической литературой, публикациями 

периодической печати по теме лекционного занятия);  

- отбор необходимого и достаточного по содержанию учебного материала;  

- определение методов, приемов и средств поддержания интереса, внимания, 

стимулирования творческого мышления студентов;  

- написание конспекта лекции; 

- моделирование лекционного занятия; 

- осмысление материалов лекции, уточнение того, как можно поднять ее 

эффективность.  

Порядок проведения лекционного занятия.  

Лекция как элемент образовательного процесса должна включать следующие этапы:  

- формулировку темы лекции;  

- указание основных изучаемых разделов или вопросов и предполагаемых затрат 

времени на их изложение;  

- изложение вводной части;  

- изложение основной части лекции;  

- краткие выводы по каждому из вопросов;  

- заключение;  

- рекомендации литературных источников по излагаемым вопросам.  

Начальный этап каждого лекционного занятия – оглашение основной темы лекции 

с краткой аннотацией предлагаемых для изучения вопросов. Преподаватель должен 

сообщить о примерном плане проведения лекции и предполагаемом распределении 

бюджета времени. Если очередное занятие является продолжением предыдущей лекции, 

необходимо кратко сформулировать полученные ранее результаты, необходимые для 

понимания и усвоения изучаемых вопросов.  

В вводной части достаточно кратко характеризуется место и значение данной темы в 

курсе, дается обзор важнейших источников и формулируются основные вопросы или 

задачи, решение которых необходимо для создания стройной системы знаний в данной 

предметной области. В этой части лекции демонстрируются основные педагогические 

методы, которые будут использоваться при изложении материала и устанавливается 

контакт с аудиторией.  

Основная часть лекции имеет своей целью раскрытие содержания основных 

вопросов или разделов и определяется логической структурой плана лекции. При этом 

используются основные педагогические способы изложения материала: описание-

характеристика, повествование, объяснение и др. Преподаватель должен также умело 

использовать эффективные методические приемы изложения материала – анализ, 

обобщение, индукцию, дедукцию, противопоставления, сравнения и т.д., обеспечивающие 

достаточно высокий уровень качества учебного процесса.  

В заключительной части лекции проводят обобщение наиболее важных и 

существенных вопросов, делаются выводы, формулируются задачи для самостоятельной 

работы слушателей и указывается рекомендуемая литература. Оставшееся время 

используют для ответов на вопросы, задаваемые слушателями, и для возможной 
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дискуссии о содержании лекции.  

 

Методические рекомендации к содержанию лекции.  

Содержание лекционного материала должно строго соответствовать содержательной 

части утвержденной рабочей учебной программы дисциплины.  

Содержание лекционного занятия как важнейшего элемента учебного процесса 

должно выполнять следующие функции:  

- информационную – изложение системы знаний, какого-либо объема научной 

информации;  

- мотивационную – формирование познавательного интереса к содержанию учебной 

дисциплины и профессиональной мотивации будущего специалиста, содействие 

активизации мышления студентов;  

- установочную – обеспечение основы для дальнейшего усвоения учебного 

материала;  

- воспитательную – формирование сознательного отношения к процессу обучения, 

стремления к самостоятельной работе и всестороннему овладению профессиональными 

навыками.  

Содержание и форма проведения лекционного занятия должны соответствовать 

требованиям, определяющим качественный уровень образовательного процесса. К ним 

относятся:  

- научная обоснованность, информативность и современный научный уровень 

дидактических материалов, излагаемых в лекции;  

- методически отработанная и удобная для восприятия последовательность 

изложения и анализа, четкая структура и логика раскрытия излагаемых вопросов;  

- глубокая методическая проработка проблемных вопросов лекции, доказательность 

и аргументированность, наличие достаточного количества ярких, убедительных примеров, 

фактов, обоснований, документов и научных доказательств;  

- яркость изложения, эмоциональность, использование эффективных ораторских 

приемов – выведение главных мыслей и положений, подчеркивание выводов, изложение 

доступным и ясным языком, разъяснение вновь вводимых терминов и названий;  

- вовлечение в познавательный процесс аудитории, активизация мышления 

слушателей, постановка вопросов для творческой деятельности;  

- использование возможностей информационно-коммуникационных технологий, 

средств мультимедиа, усиливающих эффективность образовательного процесса.  

Содержание лекции должно соответствовать основным дидактическим принципам, 

которые обеспечивают соответствие излагаемого материала научно-методическим 

основам педагогической деятельности. Основными из них являются целостность, 

научность, доступность, систематичность и наглядность.  

Целостность лекции обеспечивается созданием единой ее структуры, основанной 

на взаимосвязи задач занятия и содержания материала, предназначенного для усвоения 

студентами. В тех случаях, когда на одном занятии достигнуть такой целостности не 

представляется возможным, это должно быть специально обосновано лектором ссылками 

на предыдущее или последующее изложение, на литературные и другие источники.  

Научность лекции предполагает соответствие материала основным положениям 

современной науки, абсолютное преобладание объективного фактора и доказательность 

выдвигаемых положений. Для научно обоснованной лекции характерны ясность, 

логичность, аргументированность, точность и сжатость.  

Принцип доступности лекции предполагает, что содержание учебного материала 

должно быть понятным, а объем этого материала посильным для всех студентов. Это 

означает, что степень сложности лекционного материала должна соответствовать уровню 

развития и имеющемуся запасу знаний и представлений студентов. 

Систематичность лекционного материала определяется взаимосвязью изучаемого 



7 

 

материала с ранее изученным, постепенным повышением сложности рассматриваемых 

вопросов, взаимосвязью частей изучаемого материала, обобщением изученного 

материала, стройностью изложения материала по содержанию и внешней форме его 

подачи, рубрикацией курса, темы, вопроса и единообразием структуры построения 

материала.  

Принцип наглядности содержания лекции требует использования при чтении 

лекции визуальных носителей информации в виде презентаций, наглядных пособий, 

плакатов, таблиц и т.п., поскольку основной поток информации в учебном процессе 

воспринимается обучаемым зрительно. Демонстрационный материал во всех случаях 

должен играть подчиненную роль и не подменять содержания лекции. В каждый момент 

лекции необходимо демонстрировать только тот наглядный материал, который 

иллюстрирует излагаемые положения.  

Использование вспомогательных средств.  

Демонстрационные материалы желательно делать крупными, неяркими, без 

второстепенных деталей, которые рассеивают внимание студентов. И хотя они помогают 

выделить в лекции главное, не нужно их представлять слушателям заранее – это отвлекает 

внимание аудитории.  

Эффективность лекции может быть повышена за счет рационального использования 

технических средств, которые сокращают затраты времени на чисто техническую работу, 

связанную с воспроизведением и прочтением (надиктовыванием) плана лекции, 

рекомендуемой литературы, построением диаграмм, графиков, записью определений, 

цитат. Комплекты технических средств нужно готовить к каждой лекции 

заблаговременно, не перегружая ими аудиторию.  

Применение на лекциях вспомогательных средств, главным образом 

демонстрационных, повышает интерес к изучаемому материалу, обостряет и направляет 

внимание, усиливает активность восприятия, способствует прочному запоминанию.  

В аудиториях, оборудованных мультимедийными средствами обучения наиболее 

четко осуществляется связь лекционного материала с наглядностью, а также экономиться 

время лектора. Однако проведение лекций в автоматизированных аудиториях, с широким 

использованием средств наглядности значительно изменяет методику лекционного 

преподавания. Педагогический эффект достигается единством системы информационного 

обеспечения и технических средств обучения.  

 

Краткая характеристика основных видов лекций.  

Объем и содержание лекции зависят от классификационных характеристик 

лекционного занятия. Существуют классификации лекций по типам и методам их 

проведения.  

Классификация лекций по типам подразумевает их дифференциацию по месту в 

лекционном или учебном курсе. По этому признаку различают вводную, установочную, 

программную, обзорную и итоговую лекции.  

Вводная лекция читается в начале курса с целью дать студентам общее 

представление о его содержании, месте в учебном процессе и роли в их будущей 

практической деятельности. Такая лекция в значительной степени носит популярный 

характер и читается монологически. На вводной лекции обычно указывается список 

необходимой для работы литературы, разъясняется, какие вопросы будут изучены на 

практических или лабораторных занятиях и т.п.  

Установочная лекция включает изложение целей изучения дисциплины, еѐ 

актуальность, а также описание организации учебного процесса и требования к студентам 

по исходному уровню знаний и умений. Кроме того, кратко доводится основное 

содержание тем учебной программы, обзор основного материала предмета, даются общие 

установки на самостоятельное овладение содержанием курса или его части. Лекция такого 

типа, как правило, носит объяснительный характер, возможно, с использованием 



8 

 

демонстрационного материала.  

Программная лекция проводится в соответствие с учебной программой курса и 

является основным типом лекционных занятий. На таких лекциях в рамках бюджета 

времени, отводимого учебным планом на дисциплину, излагается основное содержание 

изучаемой дисциплины.  

Обзорная лекция представляет собой систематизацию знаний на более высоком 

уровне. Такая лекция близка по своему содержанию к установочной, но имеет более 

информативный характер. На ней преобладает монолог преподавателя, который излагает 

базовые дефиниции курса, при этом материал представляется в большей степени в расчете 

на самостоятельную работу студентов.  

Итоговая лекция, как правило, завершает изучение курса, обобщает пройденное за 

весь период. На итоговой лекции выделяются основные идеи курса, показывают, каким 

образом можно использовать полученные знания на практике и при изучении других 

дисциплин. Подводятся итоги изучения дисциплины, показывается ее значение в 

формировании научного мировоззрения, обсуждаются особенности экзамена по 

дисциплине.  

По форме организации лекции бывают проблемными, информационными, лекцией-

визуализацией, лекцией-вдвоем, лекцией с заранее запланированными ошибками, лекцией 

пресс-конференцией, лекцией-дискуссией, лекцией-беседой, лекцией с применением 

обратной связи, лекцией с опорным конспектированием, носить другие нетрадиционные 

формы.  

В отличие от информационной лекции, в проблемной лекции, лекции-визуализации, 

лекции вдвоем, лекции с заранее запланированными ошибками и лекции-пресс-

конференции происходит активное освоение содержание обучения с включением 

механизмов теоретического мышления и всей структуры психических функций. В этом 

процессе студенты проявляют собственную активность в контексте диалогического 

взаимодействия и общения в ходе лекции.  

Основным признаком информационной лекции является простой способ передачи 

готовых знаний через монологическую форму общения.  

Лекции проблемного характера отличает то, что процесс познания студентов 

приближается к поисковой, исследовательской деятельности. При этом обеспечивается 

достижение трех основных целей: усвоение теоретических знаний, развитие 

теоретического мышления и формирование познавательного интереса к содержанию 

учебного предмета и профессиональной мотивации будущего специалиста.  

На такой лекции новое знание вводится через проблемности вопроса, задачи или 

ситуации. При этом процесс познания студентов в сотрудничестве и диалоге с 

преподавателем приближается к исследовательской деятельности. Содержание проблемы 

раскрывается путем организации поиска ее решения или суммирования и анализа 

традиционных и современных точек зрения.  

Успешность достижения цели проблемной лекции обеспечивается совместными 

усилиями преподавателя и аудитории слушателей. Основная задача лектора состоит не 

столько в передаче информации, сколько в приобщении студентов к объективным 

противоречиям развития научного знания и способам их разрешения. В сотрудничестве с 

преподавателем студенты открывают для себя новые знания, постигают теоретические 

особенности своей профессии.  

В отличие от содержания информационной лекции, которое вносится 

преподавателем с самого начала известный, подлежащий запоминанию материал, на 

проблемной лекции новое знание вводится как неизвестное для студентов. Этот 

дидактический прием позволяет создать у них иллюзию открытия уже известного в науке. 

Студент не просто перерабатывает информацию, а переживает ее усвоение как 

субъективное открытие еще неизвестного для себя знания. Здесь непосредственно 

задействовано мышление студента и его личностное отношение к усваиваемому 
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материалу.  

На проблемной лекции включение мышления слушателя осуществляется 

преподавателем с помощью создания проблемной ситуации. Включение в проблемную 

ситуацию можно охарактеризовать как состояние человека, задавшего вопрос самому себе 

о неизвестном для него знании. Носителем нового знания первоначально является 

преподаватель, который строит лекцию таким образом, чтобы обусловить появление 

вопроса в сознании студента.  

Для этого учебный материал представляется в форме учебной проблемы. Она имеет 

логическую форму познавательной задачи, фиксирующей некоторое противоречие в ее 

условиях и завершающейся вопросом, который это противоречие объективирует. 

Неизвестным является ответ на вопрос, которое студент переживает как интеллектуальное 

затруднение. Проблемная ситуация возникает после обнаружения противоречий в 

исходных данных учебной проблемы.  

Особым классом учебных проблем, содержащих противоречие, являются такие, 

которые в истории науки имели статус научных проблем и получили свое разрешение в 

трудах ученых, в производственной и социальной практике.  

Содержание проблемной лекции должно отражать новейшие достижения науки, 

объективные противоречия на пути научного познания и усвоения его результатов в 

обучении. Таким образом, для проблемного изложения отбираются узловые, важнейшие 

разделы курса, которые составляют концептуальное содержание учебной дисциплины, 

являются наиболее сложными для усвоения студентами или являются наиболее важными 

для будущей профессиональной деятельности.  

В условиях проблемной лекции приоритет принадлежит устному изложению 

диалогического характера. С помощью таких методических приемов как постановка 

проблемных вопросов, выдвижение гипотез и их подтверждение или опровержение, 

обращение к студентам за помощью и т.д. преподаватель побуждает их к совместному 

размышлению, дискуссии, которая может начаться непосредственно на лекции или на 

следующем семинаре.  

Таким образом, лекция становится проблемной, если реализуются два 

взаимосвязанных условия:  

1) реализация принципа проблемности при отборе и дидактической обработки 

содержания учебного курса;  

2) реализация принципа проблемности при развертывании этого содержания 

непосредственно на лекции.  

В зависимости от методического замысла проблемной лекции диалогическое 

общение преподавателя с аудиторией может строиться как живой диалог с студентами по 

ходу лекции на тех ее этапах, где он дидактически целесообразен, либо как внутренний 

диалог. В последнем случае студенты вместе с преподавателем (во внутреннем диалоге с 

ним) ставят вопросы и отвечают на них или фиксируют вопросы в конспекте для 

последующего выяснения в ходе самостоятельных занятий, индивидуальной 

консультации с преподавателем либо же обсуждения на семинаре. Поэтому лекции 

проблемного характера необходимо дополнять системой семинарских занятий, 

организуемых как дискуссии.  

Другая форма лекции – лекция-визуализация – является результатом поиска новых 

возможностей реализации известного в дидактике принципа наглядности, содержание 

которого меняется под влиянием данных психолого-педагогической науки, форм и 

методов активного обучения. В пользу лекции-визуализации свидетельствует то, что 

способность преобразовывать устную и письменную информацию в визуальную форму 

является профессионально важным качеством представителей широкого круга профессий. 

Лекция-визуализация представляет собой визуальную форму подачи лекционного 

материала средствами ИКТ или аудио- и видеотехники (видео-лекция). Чтение такой 

лекции сводится к развернутому или краткому комментированию просматриваемых 
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визуальных материалов.  

Процесс визуализации представляет собой свертывание мыслительных содержаний, 

включая разные виды информации, в наглядный образ (на этом принципе основана, 

например, разработка разного рода знаков, эмблем, профессиональных символов); будучи 

воспринятым, этот образ, может быть развернут и служить опорой для мыслительных и 

практических действий.  

Практически любая форма визуальной информации содержит в себе те или иные 

элементы проблемности. Поэтому процесс визуализации способствует созданию 

проблемной ситуации, разрешение которой осуществляется на основе анализа, синтеза, 

обобщения, свертывания или развертывания информации, т.е. включением активной 

мыслительной деятельности. Преподаватель должен использовать такие формы 

наглядности, которые не только дополняют словесную информацию, но и сами выступают 

носителями содержательной информации.  

Подготовка лекции-визуализации преподавателем состоит в перекодировании, 

переконструировании учебной информации по теме лекционного занятия в визуальную 

форму для предъявления студентам через технические средства обучения или схемы, 

рисунки, чертежи.  

Чтение лекции-визуализации сводится к связному, развернутому комментированием 

преподавателем подготовленных визуальных материалов, полностью раскрывающих тему 

данной лекции.  

Лучше использовать разные виды наглядности – натуральной, изобразительной, 

символической. При переходе от текста к зрительной форме или от одного вида 

наглядности к другому теряется некоторое количество информации. Однако это может 

быть преимуществом, поскольку позволяет сконцентрировать внимание на наиболее 

важных аспектах и особенностях содержания лекции, способствовать его пониманию и 

усвоению.  

Лекцию-визуализацию лучше использовать на этапе введения слушателей в новый 

раздел, тему или дисциплину. Возникающая при этом проблемная ситуация создает 

психологическую установку на изучение материала.  

Динамизацию проблемного содержания учебного материала в живом диалогическом 

общении двух преподавателей между собой можно осуществить в лекции вдвоем. Лекция 

вдвоем (бинарная лекция) – это разновидность чтения лекции в форме диалога двух 

преподавателей (либо как представителей двух научных школ, либо как теоретика и 

практика). Необходимы: демонстрация культуры дискуссии, вовлечение в обсуждение 

проблемы студентов.  

Здесь моделируются разнообразные профессиональные ситуации, обсуждение 

теоретических вопросов с разных позиций двумя специалистами, например, 

представителями двух научных школ, теоретиком и практиком, сторонником и 

противником какой-то концепции и т.д.  

Диалог преподавателей должен демонстрировать культуру совместного поиска 

разрешения разыгрываемой проблемной ситуации, должен втягивать в общение 

слушателей, которые начинают задавать вопросы, высказывать свои позиции, 

демонстрировать эмоциональный отклик на происходящее. Наличие двух источников 

персонифицированной информации вынуждает студентов сравнивать разные точки 

зрения, делать выбор, присоединяться к одной из них или вырабатывать свою. Кроме того, 

слушатели получают наглядное представление о культуре дискуссии, способах ведения 

диалога, совместного поиска.  

Подготовка и чтение лекции вдвоем предъявляют повышенные требования к 

подбору преподавателей. Они должны быть интеллектуально и личностно совместимы, 

владеть развитыми коммуникативными умениями, способностями к импровизации, 

быстрой реакции, показывать высокий уровень владения предметным материалом, 

выходящим за пределы содержания темы.  
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Одной из трудностей лекции вдвоем является привычная установка обучающихся на 

получение достоверной информации от одного источника. Две позиции, развиваемые 

лекторами, иногда вызывают неприятие самой формы обучения.  

Последний тип лекции – лекция-пресс-конференция. Назвав тему лекции, 

преподаватель просит слушателей письменно задать ему вопросы по данной теме. 

Каждый студент должен в течение 2-3 минут сформулировать наиболее интересующий 

его вопрос, написать на бумажке и передать преподавателю. Затем лектор в течение 3-5 

минут сортирует вопросы по их смысловому содержанию и начинает читать лекцию. 

Изложение материала строится не как ответ на каждый заданный вопрос, а в виде 

связного раскрытия темы, в процессе которого формулируются соответствующие ответы. 

В завершение лекции преподаватель проводит итоговую оценку вопросов как отражения 

знаний и интересов студентов.  

Необходимость сформулировать вопрос и грамотно его задать активизирует 

мышление, а ожидание ответа на него – внимание обучающегося. Может оказаться, что не 

все могут задавать вопросы, сформулировать их грамотно. Это служит для преподавателя 

свидетельством уровня знаний слушателей, степени их включенности в содержание курса 

и в совместную работу с преподавателем, заставляет совершенствовать процесс 

преподавания всего курса.  

С помощью лекции-пресс-конференции преподаватель может составить модель 

аудитории слушателей – ее установок, ожиданий, возможностей. Это особенно ценно при 

первой встрече со слушателями, в том числе с первокурсниками, или в начале чтения 

курса, при введении новых дисциплин.  

В середине темы данного типа лекция направлена на привлечение внимания 

студентов к узловым моментам учебного материала, уточнение представлений 

преподавателем о степени усвоения материала, систематизацию знаний, коррекцию 

выбранной системы лекционной и семинарской работы по курсу.  

Основная цель лекции-пресс-конференции в конце темы или раздела – подведение 

итогов лекционной работы. Такого рода лекцию можно провести по окончании всего 

курса с целью обсуждения перспектив применения теоретических знаний на практике.  

Есть и иное понимание лекции-пресс-конференции: она проводится как научно-

практическое занятие, с заранее поставленной проблемой и системой докладов, 

длительностью 5-10 минут. Каждое выступление представляет собой логически 

законченный текст, заранее подготовленный в рамках предложенной преподавателем 

программы. Совокупность представленных текстов позволит всесторонне осветить 

проблему. В конце лекции преподаватель подводит итоги самостоятельной работы и 

выступлений студентов, дополняя или уточняя предложенную информацию, и 

формулирует основные выводы.  

Лекция-консультация может проходить по разным сценариям. Первый вариант 

осуществляется по типу «вопросы – ответы». Лектор отвечает в течение лекционного 

времени на вопросы студентов по всему разделу или всему курсу. Второй вариант такой 

лекции, представляемой по типу «вопросы – ответы – дискуссия», является трояким 

сочетанием: изложение новой учебной информации лектором, постановка вопросов и 

организация дискуссии в поиске ответов на поставленные вопросы».  

Рассмотренные типы лекций позволяют отказаться от традиционного 

информирования обучающихся и реализацию диалогических отношений между 

преподавателем и слушателями. Разработка и чтение таких лекций требует 

дополнительных творческих усилий по подготовке содержания занятий, эмоционального, 

интеллектуального и даже физического напряжения, повышенного уровня 

педагогического мастерства, психолого-педагогической подготовки.  

Методические рекомендации к чтению лекции.  

Начало лекции должно быть проблемным, увлекательным, побуждающим к 

размышлению. Речь лектора в течение всей лекции должна быть четкой, выразительной, 
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логичной, достаточно громкой, с вариациями тембра и интонаций.  

Для активизации восприятия излагаемого материала студентами следует 

использовать различные педагогические приемы - краткость изложения, применение 

освежающих отступлений, методы наглядной информации и др.  

Преподаватель должен широко применять речевые средства активизации внимания, 

к которым относятся:  

- использование литературных образов, цитат, крылатых выражений;  

- использование разностильной, экспрессивной лексики;  

- художественность изложения: речевые аналоги, контрасты, парадоксы, афоризмы;  

- интонационная выразительность: перемена тона, темпа, тембра;  

- внутренняя диалогичность.  

Эффективными педагогическими приемами, позволяющими повысить качество 

лекционного занятия, могут быть психолого-педагогические средства активизации 

внимания и интереса – проблемный ввод в лекцию; вопросно-ответный ход рассуждения; 

рассмотрение проблемных ситуаций в лекции; выделение основных положений; приемы 

установления первичного контакта; использование личностных установок; доводы от 

авторитета, от личности; - опора на контрольные группы для обратной связи; укрепление 

рабочих контактов на всех этапах чтения лекции. Для мобилизации внимания слушателей 

лекции применяют также следующие приемы - прием новизны; прием взаимодействия 

интересов; прием персонофикации; прием соучастия.  

К аудиовизуальным средствам активизации внимания, памяти, интереса относятся 

структурно-логические схемы; таблицы, графики; картины, плакаты; видеофильмы и 

презентации; звукозаписи.  

Внимание аудитории лектор должен не только завоевать, но и удержать. Для этого 

можно дать следующие рекомендации:  

- не доказывать очевидного и не опровергать невероятного;  

- не доказывать большего, когда можно ограничиться меньшим;  

- отбросить все посредственные и ненадежные выводы;  

- не спорить против несомненных доказательств и верных мыслей противника;  

- не договаривать, когда факты говорят за себя;  

- главное – избегать однообразия.  

Не рекомендуется заискивать перед аудиторией и не говорить с нею свысока.  

Лектор влияет на аудиторию и своим внешним видом – одеждой, прической, 

которые должны быть аккуратными, чистыми.  

Жесты и мимика должны иметь смысл, должны быть в согласии со значением слов и 

чувством говорящего.  

Стиль лекции и поведении лектора.  

Преподавателю высшей школы, находящемуся на кафедре, необходимо сочетать 

качества ученого, педагога и достаточно искусного лектора. Настоящий ученый-педагог 

излагает свой предмет с убежденных позиций, с характерной увлеченностью. Что является 

одним из непременных условий возбуждения интереса у слушателей. Не менее 

существенным условием квалифицированного чтения лекций является знание предмета и 

его жизненного преломления в объеме значительно большем, чем в излагаемом курсе. 

Однако не только знание предмета требуется для лекции, необходимое педагогическое и 

психологическое понимание путей превращения сообщаемых сведений в знания 

слушателей, нужна также и достаточно развитая речь, излагающая научные положения 

без терминологических затруднений, с достаточной образностью и эмоциональностью.  

Студенты должны знать язык науки, уметь понимать его и объясняться на нем, 

изучая соответствующую область знания. Поэтому на лекциях всегда требуется язык 

взаимного понимания, иначе материал лекции просто не будет восприниматься.  

Очень многое на лекции зависит от эффективности педагогического общения. 

Известный психолог А.А. Леонтьев определил следующие условия, при которых 
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достигается полноценное лекционное общение:  

1) быстрая и верная ориентировка в обстановке выступления;  

2) правильное планирование содержание лекции;  

3) нахождение точных средств, позволяющих без потерь донести содержание 

материала до слушателей;  

4) обеспечение четкого контакта со слушателями.  

Контакт преподавателя с студентами бывает логический, психологический и 

нравственный. Логический контакт – это контакт мысли преподавателя и слушателей. 

Психологический контакт заключается в сосредоточении внимания студентов, в 

восприятии и понимании ими излагаемого материала, а также во внутренней 

мыслительной и эмоциональной активности в ответ на действия преподавателя и 

поступающую от него информацию. Нравственный контакт обеспечивает содружество 

преподавателя и студентов. При отсутствии этого контакта, например в условиях 

конфликта, познавательный процесс либо затруднен, либо вовсе невозможен.  

Аудитория встречает лектора или с напряженным вниманием и полной готовностью 

работать, мыслить вместе с ним, или же с равнодушием, заранее зная, что лекции будут 

бесцветными, полным пересказом учебника. Иногда аудитория занимает выжидательную 

позицию, а нередко настраивается к предмету и лектору отрицательно. На первой лекции 

многое зависит от того, как преподаватель «подает себя», т.е. создает свой 

положительный образ.  

Знание преподавателем сущности предмета, понимание им диалектических основ 

развития науки, которой он занимается, ее связи с жизнью - необходимые, но не 

достаточные условия эффективности учебного процесса. Преподаватель обязан обладать 

умением показывать своим слушателям истинность выдвигаемых теоретических 

положений, учить применять полученные знания на практике.  

Известно, что лекционное преподавание требует четкости и сжатости выражений, 

выразительности речи, безусловной языковой и грамматической правильности. Лекции в 

высшей школе не допускают речевой небрежности и засорения ее ненужными вводными 

словами, жаргонами, вульгаризмами.  

Успех подачи материала во многом зависит от знания лектором правил формальной 

логики и их умелого применения. В логике каждое суждение, подлежащее доказательству, 

подчиняется определенным законам. Оно должно формулироваться четко и 

недвусмысленно, не изменяясь на протяжении всего доказательства.  

Естественная динамика лекции включает четыре фазы: начало восприятия – 4-5 мин 

(1); оптимальная активность восприятия – 25-30 мин (2); фаза усилий – 10-15 мин (3); фаза 

выраженного утомления (4).  

Обычно педагог реагирует на последнюю фазу, и это неправильно. Необходимо 

меры принимать раньше – в фазе усилий. Здесь надо разнообразить материал лекции, 

переключаться на материал, обеспечивающий повышенный интерес, изменять степень 

напряжения слушателей. Фазы усилий и утомления наступают ранее там, где нет 

атмосферы интереса и доверия. Скучные и однообразные лекции затормаживают 

мыслительную деятельность студентов.  

Ко всему сказанному следует добавить, что лектор не должен быть скованным в 

своих движениях, но и не быть излишне суетливым с неоправданной или 

театрализованной жестикуляцией. Но, как и всяким средством, жестом и мимикой надо 

уметь владеть, не заслоняя ими звуковую речь, а усиливая ее смысловую емкость и 

выразительность. Слушатели больше ценят спокойное поведение лектора, его 

уверенность, собранность и простоту.  

Заслуживают внимания некоторые правила поведения лектора перед студенческой 

аудиторией:  

1. Педантичная дисциплина лектора. Нужно полностью исключить всякого рода 

причины (так называемые «особые» случаи), скрывающие точное начало и окончание 
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лекции.  

2. Величайшая (беспощадная) требовательность к самому себе. Всегда лектор обязан 

соблюдать:  

- технику записей на доске (последовательность и четкость записей, хороший мел, 

влажная тряпка и пр.);  

- правильность и строгость языка лекции (избегать жаргонных слов, канцеляризмов, 

правильно расставлять ударения и т.д.);  

- постоянно наблюдать за аудиторией и чувствовать ее;  

- не следует рассуждать перед студенческой аудиторией о предметах, которые 

лектор плохо знает;  

- не нужно украшать лекцию лозунгами и поучениями, в которые лектор сам не 

верит и в жизни не исполняет.  

 

1.2. Методические указания для обучающегося 

Методические рекомендации при работе над конспектом во время проведения 

лекции  

В ходе лекционных занятий вести конспектирование учебного материала. Обращать 

внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных явлений 

и процессов, научные выводы и практические рекомендации, положительный опыт в 

ораторском искусстве. Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых 

делать пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной 

лекции, а также подчеркивающие особую важность тех или иных теоретических 

положений. Задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения 

теоретических положений, разрешения спорных ситуаций.  

В ходе подготовки к семинарам изучить основную литературу, ознакомиться с 

дополнительной литературой, новыми публикациями в периодических изданиях: 

журналах, газетах и т.д. При этом учесть рекомендации преподавателя и требования 

учебной программы. Дорабатывать свой конспект лекции, делая в нем соответствующие 

записи из литературы, рекомендованной преподавателем и предусмотренной учебной 

программой. Подготовить тезисы для выступлений по всем учебным вопросам, 

выносимым на семинар. Готовясь к докладу или докладивному сообщению, обращаться за 

методической помощью к преподавателю. Составить план-конспект своего выступления. 

Продумать примеры с целью обеспечения тесной связи изучаемой теории с реальной 

жизнью. Своевременное и качественное выполнение самостоятельной работы базируется 

на соблюдении настоящих рекомендаций и изучении рекомендованной литературы. 

Студент может дополнить список использованной литературы современными 

источниками, не представленными в списке рекомендованной литературы, и в 

дальнейшем использовать собственные подготовленные учебные материалы при 

написании работ. 

 

II. Методические указания к практическим занятиям 
 

2.1. Методические рекомендации для преподавателя 
 

Ведущей дидактической целью практических занятий является формирование 

компетенций (практических умений - профессиональных или учебных, необходимых в 

последующей учебной деятельности).  

В соответствии с ведущей дидактической целью содержанием практических занятий 

является решение разного рода задач, в том числе профессиональных (анализ проблемных 

ситуаций, решение ситуационных производственных задач, выполнение 

профессиональных функций в учебных и деловых играх и т.п.), выполнение 

социологических исследований, подсчетов, вычислений, работа оборудованием, 
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аппаратурой, работа с нормативными документами, инструктивными материалами, 

справочниками, составление плановой и другой специальной документации и др. 

На практических занятиях студенты овладевают первоначальными 

профессиональными умениями и навыками, которые в дальнейшем закрепляются и 

совершенствуются в процессе учебной и производственной практики. 

Наряду с формированием умений и навыков в процессе практических занятий 

обобщаются, систематизируются, углубляются и конкретизируются теоретические знания, 

вырабатывается способность и готовность использовать теоретические знания на 

практике, развиваются интеллектуальные умения. 

Сопутствующей дидактической целью является систематизация и обобщение знаний 

по изучаемой теме, разделу, формирование умений работать с дополнительными 

источниками информации, сопоставлять и сравнивать точки зрения, конспектировать 

прочитанное, высказывать свою точку зрения и т.п. 

В соответствии с ведущей дидактической целью содержанием занятий являются 

узловые, наиболее трудные для понимания и усвоения темы, разделы дисциплины. 

Спецификой данной формы ведения занятия является совместная работа преподавателя и 

студентов над решением стоящей проблемы, а сам поиск верного ответа строится на 

основе чередования индивидуальной и коллективной деятельности. 

Оценка производится через механизм совместного обсуждения, сопоставления 

предложенных вариантов ответов с теоретическими и эмпирическими научными 

знаниями, относящимися к данной предметной области. Это ведет к возрастанию 

возможностей осуществления самооценки собственных знаний, умений и навыков, 

выявлению студентами «белых пятен» в системе своих знаний, повышению 

познавательной активности. 

Находясь в процессе поиска ответов на поставленные вопросы, студенты формируют 

собственную культуру мышления и действий. Они развивают критичность мышления, 

создают продукт собственного творчества, формируют независимость личности, 

способность самостоятельно реагировать на нестандартные ситуации, возникающие в 

процессе взаимодействия. Коллективный характер работы придает большую уверенность, 

способствует развитию между обучающимися продуктивных деловых взаимоотношений. 

При отборе предметного содержания занятий преподавателю необходимо 

осуществить его дидактическую обработку, для того чтобы реализовать в нем принцип 

проблемности, и придать такую форму, которая послужит методической основой 

развертывания дискуссии, обсуждения, творческого применения студентами имеющихся 

знаний. С целью активизации мыслительной деятельности студентов, пробуждения у них 

интереса к обсуждаемому вопросу, целесообразно включение элементов новизны, а 

именно тщательно продуманный подбор новых по формулировке и обобщающих по 

смыслу вопросов, приведение новых интересных фактов, использование новых наглядных 

и технических средств, применение информационных технологий обучения.  

Таким образом, помимо предлагаемых материалов, преподаватель может включать в 

содержание занятий собственные наработки.  

Для повышения эффективности проведения практических и лабораторных занятий 

рекомендуется: 

- подчинение методики проведения занятий ведущим дидактическим целям с 

соответствующими установками для студентов; 

- использование в практике преподавания активных методов обучения; 

- применение коллективных и групповых форм работы, максимальное 

использование индивидуальных форм с целью повышения ответственности каждого 

студента за самостоятельное выполнение полного объема работ; 

- проведение занятий на повышенном уровне трудности с включением в них 

заданий, связанных с выбором студентами условий выполнения работы, конкретизацией 

целей, самостоятельным отбором необходимых методов и средств решения задач; 
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- разработка сборников задач, заданий и упражнений, сопровождающихся 

методическими указаниями, применительно к конкретным специальностям; 

- подбор дополнительных задач и заданий для студентов, работающих в более 

быстром темпе, для эффективного использования времени, отводимого на занятии и т.д.; 

- разработка заданий для автоматизированного тестового контроля 

подготовленности студентов к занятиям. 

 

2.2 Методические указания для обучающегося 

 

Практическое занятие, в т.ч. семинар – один из самых эффективных видов учебных 

занятий, на которых студенты учатся творчески работать, аргументировать и отстаивать 

свою позицию, правильно и доходчиво излагать свои мысли перед аудиторией, овладевать 

культурой речи, ораторским искусством. Семинар является также и формой учета и 

контроля самостоятельной работы студента. Основное в подготовке и проведении 

практических занятий – это самостоятельная работа студента над изучением темы. 

Студент обязан точно знать план занятия либо конкретное задание к нему. На занятии 

обсуждаются узловые вопросы темы, однако там могут быть и такие, которые не были 

предметом рассмотрения на лекции. Могут быть и специальные задания к той или иной 

теме, например, прочитать какую-либо статью для обсуждения ее на занятии. 

Готовиться к практическому занятию следует заранее. Необходимо внимательно 

ознакомиться с планом и другими материалами, уяснить вопросы, выносимые на 

обсуждение. Затем нужно подобрать литературу и другой необходимый, в т.ч. 

рекомендованный, материал (через библиотеку, учебно-методический кабинет кафедры и 

др.). Но прежде всего, следует обратиться к своим конспектам лекций и 

соответствующему разделу учебника. Изучение всех источников должно идти под углом 

зрения поиска ответов на выносимые на практико-ориентированные занятия вопросы. 

Завершающий этап подготовки к практическим занятиям состоит в составлении 

развернутых планов выступлений, кратких конспектов по каждому вопросу. Необходимо 

законспектировать первоисточники, выписать в словарик и выучить термины. 

Необходимо иметь специальную тетрадь для подготовки к ПЗ И ЛЗ.  

Студенты должны быть готовы к докладу по каждому вопросу плана семинара (8-10 

минут) и к участию в обсуждении и дополнении докладов (3-5 минут). В процессе 

подготовки следует чаще обращаться к справочной литературе, полнее использовать 

консультации с преподавателями, которые читают лекции и проводят семинары. 

Доклады на семинаре делаются устно, разрешается обращаться к записям 

(конспекту, выпискам из книг), к первоисточникам. Вместе с тем, следует избегать 

сплошного чтения написанного текста, необходимо стремиться к выражению мыслей 

своими словами, путем свободной устной речи. 

Обсуждение докладов проводится в свободной форме, в плане развития дискуссии, 

творческого обсуждения вопросов темы. 

Семинар может быть проведен также и в порядке развернутой беседы, и в форме 

обсуждения письменных докладов (докладов), заранее подготовленных отдельными 

студентами по заданию преподавателя и прочитанных остальными до занятия, и в виде 

своеобразной читательской конференции по заранее прочитанной книге или ее разделам. 

Форма проведения семинара объявляется заранее. 

Выступление на семинаре должно удовлетворять следующим основным 

требованиям: в нем излагается суть рассматриваемого вопроса, дается анализ 

исторического, нормативного материала, закономерностей, принципов, законов, 

категорий на основе достижений современной мысли. Выдвинутые положения 

подкрепляются фактами, аргументами, доказательствами, примерами и иллюстрациями, 

взятыми из социальной практики. 

Активность каждого участника семинара проявляется и в том, как внимательно он 
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слушает всех выступающих, стремится ли понять логику их рассуждений, замечает ли 

пробелы в их выступлениях, готов ли он вступить в дискуссию по обсуждаемому вопросу, 

поправить или дополнить других выступающих. На семинаре рекомендуется вести записи. 

Следует предостеречь от кажущейся иногда на первый взгляд простоты тех или 

иных изучаемых вопросов, в особенности, если студент встречался с ними раньше. Эта 

кажущаяся простота может ввести в заблуждение, отвлечь от углубленной проработки 

вопроса. 

У обучаемого и после семинара могут остаться невыясненными отдельные вопросы. 

Целесообразно продолжить поиск ответов на них. Для этого следует обратиться на 

консультации к лектору, прочитать дополнительную литературу по данному вопросу. 

В случае пропуска семинарского занятия студент обязан подготовить материал и 

отчитаться по нему перед преподавателем в обусловленное время. Может быть 

предложено отдельным студентам, ввиду их слабой подготовки, более глубоко освоить 

материал и прийти на индивидуальное собеседование. 

 

Вопросы для устного опроса 

 

1. Понятие о карьере и еѐ типах. Профессиональный рост и карьера. 

2. Социально-психологическое содержание понятия «карьера». 

3. Определение персональных качеств: личных, профессиональных, деловых. 

4. Перечень навыков, способностей, сильных сторон личности. 

5. Мотивационные характеристики личности в профессиональном 

совершенствовании, анализ качеств составляющих лидерство. 

6. Навыки самообразования. Навыки самоорганизации. Навыки самоуправления. 

7. Виды собеседования: подготовка и проведение его. 

8. Система показателей, оценивающих морально-психологическое  состояние 

коллектива. 

9. Этапы поиска работы: составление резюме и сопроводительного письма к нему; 

портфолио карьерного продвижения. 

10. Тип организации и способ планирования карьеры. 

11. Ориентация на успех как основа планирования карьеры. Объективные и 

субъективные параметры успеха. 

12. Проект по развитию карьеры. Планирование карьеры в организации. 

13. Уровень карьерных достижений, на которые претендует человек, и специфика 

стратегии планирования карьеры. 

14. Учет своих индивидуальных особенностей при планировании карьеры.  

15. Самопознание как начальный этап планирования карьеры. 

16. Управление персоналом и карьерными процессами в организации. 

17. Диагностика индивидуально-психологических особенностей личности, 

влияющих на динамичность карьеры. 

18. Гендерные параметры успешности карьеры.  

19. Стереотипы в гендерных восприятиях успешной карьеры. 

20. Личностные качества людей, сделавших успешную карьеру, проявления в 

деятельности и общении с коллегами. 
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Тематика рефератов 

1. Планирование деловой и профессиональной карьеры. 

2. Современные тенденции исследований управленческой карьеры. 

3. Субъекты управления карьерными процессами – государство и общество, 

организация, индивид. 

4. Факторы, структура и условия профессионального самоопределения. 

5. Процесс осмысления и планирования собственной профессиональной карьеры. 

6. Реализация карьерных стратегий в условиях рыночной экономики. 

7. Требования, предъявляемые к менеджерам в разных странах. 

8. Модели служебной карьеры и их особенности. 

9. Карьера и карьерная стратегия в туризме. 

10. Туристский рынок образовательных услуг. 

11. Проектная деятельность как способ планирования карьеры. 

12. Личное и профессиональное планирование жизни. 

13. Понятие успеха и факторы, определяющие успешность деятельности личности. 

14. Формирование кадрового резерва. 

15. Оценка деловых и личностных качеств кандидатов в резерв на выдвижение. 

16. Планирование карьеры в сфере управления персоналом. 

17. Взаимосвязь управления карьерой с задачами управления персоналом на разных 

этапах. 

18. Технологии сопровождения и развития карьеры при реализации задач 

управления персоналом. 

19. Разработка программ стимулирования труда. 

20. Обучение персонала как условие успешного управления карьерой. 

21. Принципы планирования обучения персонала. 

22. Формы и методы внутрифирменного и внефирменного обучения персонала. 

23. Формирование кадрового резерва руководства организации. 

24. Инновационный потенциал работника. 

25. Управление профессиональной ориентацией и адаптацией персонала. 

26. Европейская практика управления карьерой персонала. 

27. Американская практика управления карьерой персонала. 

28. Японская практика управления карьерой персонала. 

29. Особенности управленческой карьеры в государственной службе. 

30. Оценка качества управления кадровым резервом организации. 

Типовые тесты по дисциплине  

1. Возникновение управления персоналом как особого вида деятельности (выбрать и 

указать только одну группу факторов) связано с:  

ужесточением рыночной конкуренции, усложнением масштабов экономических 

организаций, развитием организационной культуры.  

ростом масштабов экономических организаций, усилением недовольства условиями 

труда большинства работников. 

 распространением «научной организации труда», активным вмешательством 

государства в отношения между наемными работниками и работодателями  

2 .Возрастание роли стратегического подхода к управлению человеческими 

ресурсами время связано: 

 с ужесточением конкуренции во всех ее проявлениях, ускорением темпов 

изменения параметров внешней среды и возрастанием неопределенности ее 

параметров во времени  
с высокой монополизацией и концентрацией российского производства  
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с регионализацией экономики и целенаправленной структурной перестройкой 

занятости  

3.Планы по человеческим ресурсам определяют 

оценку будущих потребностей в кадрах 
 политику по набору женщин и национальных меньшинств 

 политику по отношению к временным работающим  

уровень оплаты  

4.Основными функциями подсистемы развития человеческих ресурсов являются 

 работа с кадровым резервом 

 переподготовка и повышение квалификации работников  

планирование и контроль деловой карьеры 

 планирование и прогнозирование человеческих ресурсов  

организация трудовых отношений  

разработка стратегии управления человеческими ресурсами  

5.К методам формирования системы управления человеческими ресурсами 

относятся 

 метод аналогий  

метод структуризации целей  

морфологический анализ  

метод сводки и группировки данных  

метод обобщающих статистических показателей  

6.Основные группы методов управления человеческими ресурсами:  

 административные  

экономические  

социально-психологические 

 статистические  

стимулирования  

7.Невысокая текучесть кадров является  

формальным показателем лояльности персонала  

моббинга  

сопротивления персонала. 

8.____________ представляет совокупность мотивов, направляющая деятельность 

личности 

направленность 

 профессиональная культура 

 самосознание  

мотивация  

9.Диапазон профессионального выбора с возрастом  

Уменьшается 

 Увеличивается 

 остаѐтся неизменным 

 активизируется  

10.Негативной реакцией персонала на организационные изменения является  

сопротивление  

групповая динамика  

психологический климат 

 текучесть кадров  

 11. Профессиональный выбор должен совершаться на основе 

 собственного желания 

 мнения родителей  

«моды» на профессии  

профессиональной направленности личности 
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12. Автором теории самоактуализации личности является:  

А.Маслоу  

Ф. Тейлор  

К. Альдерфер  

Ф. Герцберг  

13. Профессиональная адаптация начинается 

 с момента выбора профессии 

 с момента начала профессиональной деятельности  

с момента появления профессиональных успехов 

 

Типовые задания. 

1. Руководитель HR-отдела поручил Вам выявить кандидатов на должность 

юрисконсульта. На первом этапе Вам поручено выявить основные карьерные цели 

претендентов. Перечислите карьерные цели, по которым осуществите группировку 

кандидатов. 

2. Руководство компании решило организовать выступление сотрудников HR-

отдела для остальных работников на тему «Управление карьерой», при этом каждому 

выступающему поручено подготовить определенный раздел. Вас просят рассказать об 

основных этапах карьеры. Какую информацию будет содержать Ваше выступление? 

3. Разработайте план личного профессионального развития и подготовьте 

презентацию 

4. Раскройте связь как организация и структурирование своего  времени влияет на  

профессиональное развитие. Приведите примеры. 

5. Подготовьте презентацию  резюме до  20 слайдов  

6. Составьте схему «Успешность карьеры с точки зрения развития организации». 

Приведите примеры. 

7. Составьте схему Успешность карьеры с точки зрения развития личности. 

Приведите примеры. 

8. Составьте схему «Основные факторы карьерного успеха». Приведите примеры. 

9. Составьте схему Гендерные параметры успешности карьеры. Приведите 

примеры. 

10. Раскройте  карьерный потенциал личности  на примерах.  

11. Рассмотрите на примерах коррекцию карьеры и влияние возраста.  

12. Охарактеризуйте  специфику управления карьерой молодых специалистов на 

конкретных примерах  

13. Охарактеризуйте критерии успешности и не успешности индивидуальной 

карьеры на конкретных примерах. 

14. Алексей Кабанов, директор по персоналу торговой фирмы "Сатурн", вернулся с 

семинара по управлению человеческими ресурсами с целым набором новых идей и 

энтузиазмом воплотить их в жизнь. Наиболее интересной ему показалась тема 

планирования и развития карьеры. Алексей рассказал о ней Генеральному директору 

"Сатурна" компании, объединяющей три крупных магазина в различных районах Москвы. 

Генеральный директор заинтересовался рассказом Алексея и попросил его подготовить 

специальное занятие для высших руководителей "Сатурна". Через две недели Алексей 

провел однодневный семинар с 12 высшими руководителями компании (Генеральный 

директор принял в последнюю минуту решение не участвовать в семинаре, чтобы "не 

смущать подчиненных"). Семинар прошел на "ура" руководители были активны, задавали 

много вопросов и проявили большой интерес к развитию карьеры. 

На следующий день Генеральный директор издал приказ, предписывающий всем 

руководителям Сатурна подготовить в течение недели планы развития карьеры и сдать их 

директору по персоналу. В назначенный срок Алексей получил только два плана. В 

течение следующих двух недель еще четыре. Остальные руководители обещали, что 
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"принесут завтра", но ничего не приносили. Однако больше всего Алексея расстроило 

содержание планов: они были написаны как будто под копирку и содержали один пункт 

"хочу совершенствоваться в занимаемой должности". 

Вопросы: 

1. В чем причина полученного Алексеем результата? 

2. Как ему следовало поступить? 

3. Что делать в сложившейся ситуации? 

 

Типовые задания. 

 

Задание 1 Оксана много лет работает в HR. Зарекомендовала себя как отличный 

специалист по мотивации и обучению. 

За время работы в этой сфере получила второе высшее образование, вышла замуж 

и родила ребѐнка. 

С карьерой особо не сложилось, но в профессиональном плане к ней до недавнего 

времени совершенно не было вопросов. Хороший специалист. 

Несколько лет назад перед Оксаной встала задача организовать мероприятие 

«Лучший сотрудник года». Она должна была сделать это самостоятельно, потому что 

коллега ушла в декрет, а организацию тренингов и обучения для коллектива никто 

не отменял. Оксане пришлось бороться с ограниченным бюджетом, повышенной 

нагрузкой и тотальным нежеланием сотрудников принимать участие в этом традиционном 

мероприятии. Ни номинанты, ни руководители не испытывали желания принимать в этом 

участие. У всех хватало своих задач. В итоге попытка номинировать участников 

обернулась глубочайшим формализмом. Даже заметка в корпоративной газете выглядела 

скучно, как и само мероприятие. 

С этого момента все пошло наперекосяк: тренинги, последующие мероприятия, 

отношения с коллегами и начальством. 

Каждый понедельник стал днѐм стресса, а пятницы не приносили удовлетворения. 

По выходным было сложно отдыхать и переключаться. Теперь на работу Оксана стала 

ходить, как на каторгу. В быту стала раздражительной, с подругами — плаксивой, 

с ребѐнком — нервной. 

Оксана испытала повышенную нагрузку: коллега ушла в декрет и количество задач 

увеличилось. Пришлось использовать весь физический ресурс, чтобы выполнять 

завышенные обязательства. 

Оксана пыталась решать новые задачи старыми методами. Из-за нехватки времени 

и сил пришлось прибегнуть к старым проверенным способам организации 

мотивационного мероприятия. В итоге традиционные номинации не вызвали 

у сотрудников ожидаемого эффекта. Налицо техническое отставание, отсутствие нового. 

Это признак выгорания на втором, интеллектуальном уровне. 

Оксана испытала разочарование из-за проваленного задания. Когда после 

завершения проект не принѐс эмоционального вознаграждения и позитивных 

переживаний — исчез смысл всех действий, которые проделала Оксана. Из-за этого 

исчезла мотивация. Это выгорание на третьем, духовном, морально-психологическом 

уровне. 

Руководители поняли, что Оксана эмоционально выгорела и работа больше 

не приносит ей удовлетворения. Решили заняться «врачеванием». 

Оксану срочно вне очереди отправили в отпуск. На целых 5 дней в перерывах между 

праздниками. Вместе с праздниками и примыкающими выходными получался 

практически полноценный отпуск. Естественно, ей заботливо запретили отвечать 

на рабочие звонки во время отпуска, а взамен через 10-12 дней ожидали увидеть новую 

свежую Оксану, наполненную сил и рвущуюся в бой. 

Когда Оксана вернулась из отпуска, она была именно такой. До самого обеда. 
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После обеда ощущение отдыха улетучилось, усталость навалилась с новой силой, 

а коллеги, по которым Оксана уже успела соскучиться, снова превратились 

в раздражительных и надоедливых монстров.  

У этой истории печальный конец. Руководители разочаровались в неблагодарной 

Оксане и перестали обращать внимание на еѐ плохое настроение и вредный характер. 

Спустя три месяца, после нескольких безуспешных попыток восстановить свой 

профессиональный статус Оксана уволилась. Все с облегчением выдохнули. 

Потом она пыталась устроиться на привычные должности в HR-департаменты 

других компаний, но еѐ не брали, получив по каналам служб безопасности негативные 

отклики. А если и брали, то ненадолго. Оксана сама увольнялась, так и не сумев вывести 

себя на приличный рабочий ритм. Работа стала неинтересной, опыт обесценился. 

Прошло два года. Всѐ это время Оксана делала попытки и ошибалась. Сейчас она 

работает в цветочной компании, создаѐт букеты и старается убедить себя в том, что 

только сейчас наконец-то стала счастливой и спокойной. 

Вопросы: 

1. Какие мероприятия, помимо перечисленных в тексте, могло осуществить 

руководство для исправления ситуации? 

2. Как бы Вы поступили на месте Оксаны в подобном случае? 

Задание 2 Леонид Ковшов, выпускник ПТУ, пришел на завод «Стройдеталь» за 

полчаса до смены. Накануне в отделе кадров ему дали телефон мастера арматурного цеха, 

на участке которого ему предстояло работать. Минут десять он пытался дозвониться до 

проходной, пока, наконец, не застал мастера на месте. «Направили ко мне?» – спросил 

тот. «Через 10 минут планерка – подходи к этому времени», – и повесил трубку. Завод был 

большой, незнакомый. Только через 15 минут Ковшов разыскал свой цех и участок. Все 

рабочие уже успели получить задания, и он услышал лишь, как мастер «настраивал» всех 

на выполнение срочного задания, то уговаривая, то угрожая. Когда все ушли, мастер 

заметил новичка: «А, это ты? Пойдем к станку».  

Они долго пробирались по цеху между станками, пока не подошли к станку, 

который стоял несколько в стороне. Стружка вокруг него была не убрана, инструменты 

разбросаны, но станок (это было видно) – новый.  

– Что, приходилось работать на таком?  

– Нет...  

– Новенький, только три месяца, как получили. Видишь, сразу тебе доверяем. Вот 

только не повезло тому, что до тебя здесь работал. Позавчера пошел на обед, а оттуда – в 

больницу. Пока побудь на его месте, а вернется – посмотрим. Ты прибери пока здесь, 

подготовь станок, а я минут на двадцать к начальнику цеха сбегаю, после потолкуем, что к 

чему.  

Новичок с готовностью принялся за уборку, собрал стружку, разложил инструмент. 

Но когда подметал пол, его заставил вздрогнуть резкий свист: на него чуть не наехал 

электрокар. Электрокарщик увидел испуганное лицо, прокричал новичку: «Не зевай, 

салага!».  

После этого Ковшов все время оглядывался с опаской. Он уже заметил, что надо 

остерегаться не только электрокара, но и крана, который часто сновал над головой. 

Мастер вернулся через полчаса. – Так, говоришь, на таком станке работать не доводилось? 

Тогда слушай. И он стал рассказывать, какая это хорошая машина, на каком принципе 

основано ее действие, каковы параметры и характеристики, как нужно ухаживать за 

станком. Все время через несколько предложений он переспрашивал: «Ясно? Понятно?» – 

и Ковшов поддакивал. Удовлетворенный такой обстоятельной и доходчивой, по его 

мнению, беседой, мастер еще раз переспросил: «Понятно?». Получил снова все тот же 

робкий ответ, ободряюще похлопал новичка по плечу: «Ну вот и начинай. Заготовок тебе 

хватит, а насчет инструмента спросишь у Терентьича, нашего ―старшины‖». Новичок 
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хотел спросить, кто такой Терентьич и где его найти, но не осмелился, да и мастер уже его 

не услышал бы. 

Работа шла нормально, но с непривычки он все-таки порезал палец. Было не 

особенно больно, но кровь шла сильно. Поднял голову, хотел спросить, где можно сделать 

перевязку, но снова не отважился: все сосредоточены – задание срочное, не до него. Кое-

как перетянул палец носовым платком и снова принялся за дело. Оторвался от станка 

неожиданно – заметил, что стало меньше шума. Судя по времени, начался обед, и все без 

него ушли. Пока он искал, где 15-й цех, в котором находилась столовая, опоздал – смена 

уже отобедала. Пожалели его в столовой, покормили, чем могли. После обеда все шло, в 

общем, благополучно. В четыре часа Ковшов собрался было сдавать работу (ему, как 

подростку, рабочий день положен на час меньше), но мастера не было видно. Мастер 

подошел к нему лишь в конце рабочего дня, осмотрел, что сделано, похвалил: 

«Продолжай в том же духе!». И тут же заспешил, ссылаясь на заботы: «Твоя смена 

кончилась, а у меня, брат, день ненормированный». У Ковшова было к нему много 

вопросов: хотелось знать, сколько заработал, какая работа будет завтра, но докучать этими 

мелкими делами, отрывать от более важных он не решился, тем более что мастер уже был 

далеко, а все рабочие разошлись. Ничего не оставалось больше, как отправиться со 

своими вопросами домой – до утра. А что будет завтра? 

Задания 

1. Проанализируйте поведение и действия мастера по отношению к молодому 

рабочему.  

2. Дайте психологическую оценку первого рабочего дня новичка.  

3. Определите целесообразное поведение и действия мастера в данной ситуации. 

 

Деловая игра по теме «Оценка и развитие  персонала» 

В акционерном обществе «Торговый дом ―Лира‖» из штатного состава работников 

сформирована группа кадрового резерва.  

Необходимо: 

1. Провести отбор кандидата на замещение вакантной должности коммерческого 

директора ОАО «Торговый дом «Лира» из кадрового резерва. 

2. Составить объективную записку с указанием положительных качеств и слабых 

сторон данной кандидатуры с рекомендациями по улучшению ее профессиональной 

деятельности. 

 

2 Концепция игры  
Шаг 1 Осуществляется без анализа данных о кандидатах. В таблице 1 представлен 

список деловых и личностных качеств, которыми должен обладать кандидат на должность 

коммерческого директора. Проведите их ранжирование по степени важности от 1 до 17 (1 

– самое важное, 17 – самое незначительное). 

Шаг 2 На основании ранжирования определите, какие качества, на Ваш взгляд, 

являются очень важными, важными и желательными для коммерческого директора. Для 

этого в соответствующих столбцах таблицы 1 поставьте галочку. Проведенное 

ранжирование помогает избежать тенденции отнесения всех качеств только к разряду 

очень важных. 

Шаг 3 Изучите представленные ниже данные о кандидатах на должность 

коммерческого директора (таблица 2) и оценки этих кандидатов подчиненными, 

коллегами и руководителями. Эти оценки носят субъективный характер и требуют 

соответствующей интерпретации. 

Шаг 4 Проведите оценку деловых и личных качеств кандидатов по четырехбалльной 

системе («1» – качество не развито, «4» – качество развито в максимальной степени). При 

отсутствии информации по какому-либо качеству кандидатам для сопоставимости 
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результатов выставляется оценка «2». Оценки проставляются в левые колонки по каждому 

кандидату в Таблице 1.  

Шаг 5 Взвешенная оценка качеств кандидатов определяется путем умножения 

обычной оценки на коэффициент значимости того или иного фактора (для качества, 

являющегося «очень важным», – коэффициент 1,5; «важным» – 1; «желательным» – 0,5). 

Взвешенные оценки проставляются в правые колонки по каждому кандидату. 

Подсчитайте суммарную взвешенную оценку качеств по каждому кандидату. 

Шаг 6 На основе полученных сумм баллов и оценок определите наиболее 

пригодного кандидата на вакансию. Укажите положительные и слабые стороны 

кандидатов и рекомендации по улучшению их профессиональной деятельности. 

Тарасов В.К. 

Мнение руководителей. Обладает очень высокой профессиональной подготовкой. 

Много работает над изучением и внедрением передового опыта. Возникающие в процессе 

работы вопросы решает быстро и оперативно. Решения любит принимать самостоятельно, 

часто игнорируя при этом мнение вышестоящих руководителей. Работоспособен, однако 

не любит оставаться на работе после окончания рабочего дня. Эмоционально сдержанный 

человека, не любит вступать в публичные споры. Общественные работы выполняет 

неохотно. 

Мнение подчиненных. Хороший специалист. Выполняет в отделе большую работу. 

Не любит решать вопросы, которые не носят производственного характера. Не пропускает 

и не прощает нарушений в работе. 

Мнение коллег по работе. Скучный человек, занимается только работой, жизнью 

коллектива не интересуется, близких друзей не имеет. Излишне сдержан и замкнут. 

Климов Л.И. 

Мнение руководителей. Хороший общественник, умеет строить отношения с 

людьми, часто выступает арбитром во всякого рода конфликтах. Дисциплинирован. При 

выполнении важной работы не считается со своими личными интересами. Правильно 

воспринимает критику в свой адрес. Пользуется известностью и уважением в 

законодательных и исполнительных органах. Не совсем хорошо профессионально 

подготовлен. Часто общественную работу ставит выше своих непосредственных 

обязанностей. 

Мнение подчиненных. Очень отзывчивый человек. Не попрекает по пустякам, но 

всегда требует выполнения своих заданий. С производственными вопросами к нему лучше 

не обращаться. Торгово-технических проблем почти не знает. 

Мнение коллег по работе. Недостаточно компетентен в производственных 

вопросах, но отличный организатор. Умеет за счет правильного подбора кадров хорошо 

руководить работой, даже если недостаточно компетентен в ней. Хороший товарищ, хотя 

временами бывает излишне эмоционален. 

Зубова И.П. 

Мнение руководителей. Очень опытный и знающий работник. Все распоряжения 

выполняет тщательно и беспрекословно. Ради работы не считается ни со своим личным 

временем, ни с временем подчиненных. Все свои решения обязательно согласовывает с 

вышестоящими руководителями. Критику в свой адрес воспринимает правильно. 

Незаменимый работник. В ее отсутствие бухгалтерия работает плохо. Имеет недостаток – 

большая текучесть кадров среди 

ее подчиненных. 

Мнение подчиненных. Очень много работает сама и требует того же от других. 

Самостоятельно работать не дает, отвлекает по мелочам. Хорошие специалисты не 

срабатываются, ибо ничего без своего согласия она делать не позволяет. Если она станет 

коммерческим директором, то среди подчиненных достойной замены на должность 

главного бухгалтера не найти. 
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Мнение коллег по работе. Во всем любит оглядываться на вышестоящих 

руководителей. Не терпит ничего нового в работе. Держится за свое место. Очень суровый 

человек, друзей и подруг практически нет. Всегда выполняет свои обещания. Практически 

во всех случаях может добиться вынесения нужного ей решения. 

Макаров С.Ф. 

Мнение руководителей. Знающий свое дело специалист. Всегда имеет собственное 

мнение, но не отстаивает его, если не прав. Общественные поручения выполняет охотно и 

оперативно. Эмоционален, но умеет сдерживать свои чувства при любой ситуации. Всегда 

поддерживает хорошие отношения с нужными людьми. 

Мнение подчиненных. Работу свою знает отлично. Любит все делать самостоятельно, 

других привлекает лишь в том случае, если объем работы для него слишком велик. Очень 

несдержан. Часто дает противоречивые указания. Наказывает за самые незначительные 

проступки. 

Мнение коллег по работе. Хороший юрист, но не всегда разбирается в практике 

торговли. Несдержан, но, когда ему это необходимо, спокойно воспринимает любые 

замечания в свой адрес. Излишне часто любит подчеркивать наличие у него влиятельных 

знакомых. 
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Таблица 1 

№ Качество Ранг 

Градация по важности  

Очен

ь 

важно 

Важн

о 

Жела-

тельно 
Тарасов В.К. Климов Л.И. Зубова И.П. 

Макаров 

С.Ф. 

1 
Профессиональное мастерство (знание дела, 

умения, навыки) 

 
                      

2 
Организаторские способности (умение четко 

организовать и планировать свой труд) 

 
                      

3 
Чувство долга (сочетание общественных и 

личных интересов) 

 
                      

4 
Инициативность (внутреннее побуждение к 

новым формам работы) 

 
                      

5 Добросовестность в работе                        

6 Работоспособность                        

7 Чувство ответственности за порученное дело                        

8 
Авторитет в коллективе, контактность 

(неформальное отношение с людьми) 

 
                      

9 

Уверенность в оцениваемом (в его 

способности справиться с 

производственными трудностями) 

 

                      

10 Отношение к критике (реакция на замечания)                        

11 
Способность к самооценке в случае 

производственных неудач 

 
                      

12 
Настойчивость, целеустремленность в 

достижении цели 

 
                      

13 
Чуткость и внимательное отношение к людям 

(их просьбам, пожеланиям) 

 
                      

14 
Общий культурный уровень, широта 

кругозора 

 
                      

15 
Мнение оцениваемого о себе. Проявление 

этого мнения в коллективе 
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16 
Внешнее впечатление, производимое на 

людей (умение следить за своей внешностью) 

 
                      

17 Состояние здоровья                        



28 

 

Таблица 2 

№ Данные Тарасов В.К. Климов Л.И Зубова И.П. Макаров С.Ф. 

1 Возраст 43 49 39 33 

2 
Занимаемая 

должность 

Начальник 

торгового отдела 

Зам. директора по 

кадрам 

Главный 

бухгалтер 

Начальник 

юридического 

отдела 

3 Образование Высшее Высшее Высшее Высшее 

4 Специальность 
Организация 

торговли 
Педагог 

Бухгалтерский 

учет в торговле 
Юрист 

5 
Общий стаж 

работы 
21 22 20 16 

6 

Выполняемая 

работа с начала 

трудовой 

деятельности 

Товаровед, ст. 

товаровед, 

начальник 

торгового отдела 

Учитель 

обществоведения, 

инспектор, зам. 

директора по 

кадрам 

Продавец, 

бухгалтер, 

заведующий 

магазином, зам. 

гл. бухгалтера, 

главный бухгалтер 

Делопроизводите

ль, младший 

юрист-

консультант, 

юрисконсульт, 

начальник 

юридического 

отдела 

7 

Участие в 

работе 

общественных 

и руководящих 

выборных 

органов 

Не участвует 
Член профкома, 

депутат гордумы 

Член правления 

АО 

Член правления 

АО 

8 Поощрения 

Неоднократно 

поощрялся за 

хорошую 

организацию 

работы с 

поставщиками 

Неоднократно 

поощрялся за 

активное участие 

в работе 

городского 

общества помощи 

беженцам 

Неоднократно 

поощрялась за 

хорошую 

организацию 

бухгалтерского 

учета 

Поощрялся за 

активную 

общественную 

работу 

9 Взыскания 

Выговор за 

превышение 

служебных 

полномочий 

Нет Нет Нет 

1

0 

Семейное 

положение 

Женат, 1 

ребенок (5 лет) 
Женат, детей нет 

Замужем, детей 

нет 

Женат, 2 ребенка 

(9 и 15 лет) 

1

1 

Состояние 

здоровья 

Удовлетворител

ьное 

Находится на 

лечении в связи с 

сердечно-

сосудистыми 

заболеваниями 

Удовлетворительн

ое 
Хорошее 

 

3 Роли:  

- студенты являются HR-менеджерами, которым необходимо провести оценку потенциала 

кандидатов из резерва на продвижение в должности. 

 

4 Ожидаемый результат 

Отбор кандидатов из резерва для назначения на должность производится на основе 

соотнесения индивидуальных характеристик резервиста с идеальным вариантом, результатов 
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работы в настоящей и прежней должностях, степени готовности, возраста, потенциала, оценки 

усилий по подготовке к занятию должности. В качестве вспомогательных инструментов отбора 

используют результаты аттестации, данные о повышении квалификации, результаты 

тестирования. 

 

1.Павел руководит обувной фабрикой «Стрела» в течение 15 лет. Через два года он 

собирается выйти на пенсию и полностью посвятить себя любимому делу - выращиванию цветов. 

Как опытный руководитель, он понимает, что должен заранее подобрать и подготовить себе 

преемника. Это тем более важно, что «Стрела» переживает не лучшие времена. Объемы 

производства падают, так как продукция фабрики не выдерживает конкуренции с импортной 

обувью, устаревшее оборудование требует замены. Кандидаты на должность директора фабрики: 

Александр - 45 лет, высшее образование, инженер- экономист; занимаемая должность - начальник 

отдела снабжения (1 год); опыт работы - 3 года - генеральный директор ТОО «Горизонт» 

(установка металлических дверей); 15 лет - служба в ВС (экономист, начальник финансовой части 

полка); навыки коммуникации, прилежание и аналитические способности - хорошие, авторитет в 

коллективе - средний, настойчивость - исключительная. Ирина - 41 год, высшее образование, 

инженер - технолог; занимаемая должность - главный технолог (5 лет); опыт работы - 1 год зам. 

главного технолога, 3 года - начальник цеха, 3 года - инженер по снабжению, 3 года - инженер-

технолог (все «Стрела»); навыки коммуникации и прилежание - отличные, аналитические 

способности - исключительные, авторитет коллективе и настойчивость - высокие. Игорь - 54 года, 

высшее образование, инженер- механик; занимаемая должность - главный инженер (11 лет); опыт 

работы - 4 года - главный инженер, 5 лет - начальник производства, 4 года - начальник цеха, 3 года 

- бригадир, 6 лет - токарь (все - завод металлоконструкций); навыки коммуникации - средние, 

аналитические способности - хорошие, прилежание - исключительное, авторитет коллективе и 

настойчивость - высокие. Павел рассматривает три возможные кандидатуры на свою должность, 

но не может сделать свой выбор. Проанализируйте, к какому типу карьеры относится карьера 

каждого из трех кандидатов? Кого бы Вы посоветовали Павлу в качестве преемника? Почему? 

Составьте индивидуальный план профессионального развития для выбранного кандидата.  

Подведение итогов семинарского занятия и объявление оценок. 

 

2.«Диагностика индивидуальной ориентации карьерных ориентаций по методике Э.Шейна 

«Якоря карьеры», диагностика карьерный ориентаций по методике В.А. Чикер», выявление 

мнений в группе. Профессиональная (управленческая) задача: Способный и обладающий чувством 

собственного достоинства специалист, успешно работавший на руководящих постах, претендовал 

на более высокую должность, которую занял другой человек. Специалист внешне согласился с 

этим, но в организации начались конфликты из-за того, что он постоянно оспаривал действия 

руководителя, считая его распоряжения недальновидными и профессионально некомпетентными. 

В некоторых случаях это было справедливо, а иногда даже его сторонники не могли найти в 

решениях руководителя никакой грубой ошибки, тем более приводившей к такой острой реакции. 

Чем вызвана такая ситуация, к каким последствиям она может привести, что следует предпринять? 

3.Профессиональная (управленческая) задача: «На первый взгляд он (Кирилл Владимирович 

Трунин) не производил впечатления: среднего роста, фигурой не примечателен, одевается по 

усредненной моде, когда-то носил костюм, рубашку с галстуком, теперь в джинсовой одежде и 

куртке с молниями, ничего броского, дорогого, глазу не зацепиться. Обычная советская семья, 

родители инженеры, жили скромно, как все, от зарплаты до зарплаты. Трунин и школу, и юрфак 

университета закончил середняком, как любили тогда выражаться: рядовой товарищ, 

обыкновенный советский человек. Но он родился лидером, очень быстро это осознал, легко 

подчинял сверстников, но уже в школе понял, что общество, в котором он живет, любит лишь 

серый цвет, средний рост, не умных, а хитрых, не способных, а приспосабливающихся. И тогда 

еще без отчества, просто Кирилл Трунин, запрятал свое лидерство глубоко внутрь, начал 

присматриваться к окружающим, в основном к людям, успешно продвигающимся вверх. Он 

быстро и без особого труда определил, что лестница, ведущая вверх, практически одна — 



30 

 

комсомол, затем партия, далее со всеми остановками, сколько пролетов осилишь, так высоко и 

заберешься. Принцип подъема по этой лестнице, как он понял, был достаточно прост. Необходимо 

постоянно угождать вышестоящему, казаться не слишком умным, лишь сообразительным и очень 

расторопным, выжидать либо подловить когда шеф сам отступится, либо в нужный момент 

подножку поста вить, сбросить вниз, быстренько занять место и кричать, как умен и неповторим 

проходимец, карабкающийся на пролет выше». (Леонов Н.И. Одиссея сыщика Гурова. Т. 4. 

Самара, 1996. С. 58—59.). Какие инструменты планирования карьеры использует персонаж? 

Считаете ли вы их достаточно эффективными и универсальными? Какими качествами, 

необходимыми для успешного продвижения по карьерной лестнице, обладает герой? Какие 

качества сегодня помогают человеку быть успешным? Какую цель перед собой ставит человек, 

выбравший подобный способ продвижения по карьерной лестнице? 

 

Типовые задания для подготовки к экзамену 

1. Охарактеризуйте основные виды карьеры и алгоритм планирования каждого вида. 

Назовите типы стратегий в карьере. 

2. Назовите современные технологии личностного развития и профессионального роста 

3. Как влияет профессиональный рост на продвижение по карьерной лестнице. 

4. Сформулируйте цели личностного развития  

5. Сформулируйте цели профессионального роста 

6. Какие мероприятия обеспечивают восхождение по социальной лестнице? 3. Назовите 

варианты протекания карьеры 

7. Что относят к стимулам карьеры? 

8. Определите личные качества, необходимые для построения карьеры 

9. Дайте описание современным технологиям профессионального развития и построения 

карьеры 

10. Каковы последствия переоценки своих возможностей? 

11. Каков индивидуалистический образ деятельности?  

12. Каков коллективистский образ деятельности?9. Назовите фазы в стремлении к успеху. 

13. Назовите критерии высокооплачиваемости профессий. 

14. Определите критерии оценки специалиста. 

15. Способы пробуждения и развития творческих способностей. 

16. Интуиция при принятии решений.  

17. Облегчают ли новые технологии жизнь человека? 

18. Как сделать успешную карьеру, не растратив при этом душевные и физические силы.  

19. Жизненные правила цивилизованного карьериста. 

20. Карьера как профессиональный и личностный рост 

21. Назовите виды специализаций в профессиях. 

22. Определите этап вашего карьерного роста, траекторию карьеры, фазу 

профессионального развития.  

23. Рассмотрите объективные условия вашей карьеры: высшую точку карьеры; длину 

карьеры; показатели уровня позиции, потенциальной мобильности (сделайте вывод о 

перспективной или тупиковой длине карьерной линии и ее привлекательности для вас).  

24. Психологические ловушки, в которых гибнут блестящие карьеры.  

25. Особенности женской карьеры в современном бизнесе. 

26. Где и как искать идеи для карьеры?  

27. Особенности карьеры в российских условиях. 

28. Жизненный стиль и карьера.  

29. Выбор профессии и карьера  

30. Вхождение в организацию и карьера.  

31. Самоанализ возможностей 

32. Карьера руководителя и карьера специалиста. 

33. Надо ли всегда в карьере стремиться к власти и руководящим должностям? 
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34. Локус контроля и карьерный инсайт.  

35. Стиль и навыки поведения, необходимые для успеха в организации.  

36. Как планировать своѐ рабочее время, сберегать его и эффективно использовать 

37. Законы мотивации и карьера 

38. Теории мотивации. 

39. Объясните преимущества молодых людей как потенциальных работников с точки зрения 

работодателя. 

40. Объясните, какие виды профессионального образования могут способствовать 

повышению конкурентоспособности молодежи на рынке труда. 

41. Охарактеризуйте методы оценки своего и чужого карьерного потенциала. 

42. Составьте траекторию собственного профессионального роста. 

43. Охарактеризуйте применяемые инструменты адаптации персонала в процессе 

построения карьеры 

44. Нетрадиционные формы развития карьеры работников в организации (на конкретном 

примере). 

45. Какие нужно применить инструменты для того, чтобы сделать успешную карьеру, не 

растратив при этом душевные и физические силы. 

46. Карьера как профессиональный и личностный рост на примере…… 

47. Определите этап вашего карьерного роста, траекторию карьеры, фазу 

профессионального развития. 

48. Рассмотрите объективные условия вашей карьеры: высшую точку карьеры; длину 

карьеры; показатели уровня позиции, потенциальной мобильности (сделайте вывод о 

перспективной или тупиковой длине карьерной линии и ее привлекательности для вас). 

 

Типовые практические задания для подготовки к экзамену 

 

1. Ваша компания столкнулась с проблемой постоянно снижающейся производительности 

труда. На совещании руководителей компании прозвучало предложение об организации опроса 

сотрудников по изучению удовлетворенности персонала прямыми и косвенными мотивационными 

факторами. Перечислите и сгруппируйте мотивационные факторы согласно теории Ф.Герцберга, 

исследование которых должно войти в опрос. 

2. К Вам обратился сотрудник компании, работающий в данной фирме почти 5 лет в 

бухгалтерии на разных должностях. Он сказал, что, несмотря на достаточно продолжительную 

работу в данной сфере, ему хотелось бы сменить область деятельности, но он так и не может 

сделать выбор. Используя теорию личностных ориентаций Дж.Голланда, расскажите сотруднику о 

возможных вариантах профессий и видах деятельности, исходя из его личных качеств и 

предпочтений. 

3. К Вам обратился сотрудник компании, работающий в данной фирме в отделе снабжения 

специалистом по взаимодействию с поставщиками. Его постоянно не покидает ощущение, что 

данная работа ему чужда. Используя теорию якорей карьеры Э.Шейна, расскажите сотруднику о 

возможных карьерных ориентациях. 

4. В компанию трудоустроился сотрудник, являющийся студентом вуза и не имевший до 

этого опыта работа. Какие карьерные кризисы могут его ожидать? 

5. Сотрудник компании оказался в затянувшемся кризисе «середины карьеры». Полностью 

неудовлетворенный работой сотрудника начальник просит Вас рассмотреть варианты возможных 

кадровых перемещений. Какие типы кадровых передвижений могут быть возможны? 

6. Один из приоритетов Вашей компании – сохранение сотрудников компании, которые 

обладают большим опытом работы в фирме, находятся на «пике» своей карьеры и помощь им в 

случае возникновения проблемных ситуаций. Укажите и опишите карьерные кризисы, с которыми 

могут столкнуться работники на стадии совершенствования.  

7. Начальник одного из отделов компании обратился к Вам, HR-менеджеру, с проблемой, 

которая выражается в негативных изменениях трудового поведения одного из сотрудников отдела: 
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снижается продуктивность, интерес к работе пропал, частые просьбы отпустить с работы до конца 

рабочего времени. Вы в первую очередь подумали о развитии синдрома эмоционального 

выгорания. Расскажите об основных стадиях данного процесса, используя модель Дж.Гринберга. 

8. Генеральный директор компании обратился к Вам, внешнему HR-консультанту, с 

просьбой определить, на каком этапе развития управления карьерой сотрудников находится его 

организация. Перечислите этапы развития данного процесса и опишите их. 

9. Перед Вами стоит задачи оценить потенциал сотрудников для формирования 

выдвижения на руководящие позиции сотрудников из числа кадрового резерва. Перечислите и 

опишите суть методов оценки потенциала сотрудников, которые могут быть применены. 

10. Ваша компания осуществляет поиск начальника отдела продаж, Принято решение 

провести оценку кандидатов на основе результатов интервью по компетенциям. Перечислите и 

опишите основные этапы предстоящей работы. 

11. Руководство компании, в которой Вы являетесь HR-директором, узнало о том, что 

компания-конкурент для оценки персонала использует процедуру ассессмент-центра. Возник 

вопрос целесообразности внедрения данной системы в Вашей фирме. Перечислите основные 

задачи, которые поможет решить ассессмент-центр, и преимущества, которые будут получены от 

его использования. 

12. На предстоящем совещании, куда приглашены Вы в качестве директора по персоналу, 

будут обсуждаться вопросы финансирования мероприятий, направленных на развитие персонала. 

С одной стороны, генеральный директор компании придерживается мнения о низком эффекте 

вложений; с другой – начальники подразделений говорят, что их сотрудники не желают тратить 

время на «бесполезные курсы и тренинги». Аргументируйте важность финансирования 

мероприятий, перечислив преимущества развития персонала для организации и работников. 

13. Вам необходимо подать заявку о включении в смету расходов на следующий год 

мероприятий по повышению квалификации. Отдел бюджетирования просит Вас сделать 

максимально подробную классификацию форм повышения квалификации в целях удобства учета 

расходов. Классифицируйте и опишите формы повышения квалификации. 

14. Ваша компания занимается производством и реализации продукта, спрос на который 

значительно вырос за последний год. В кратчайшие сроки были наняты новые сотрудники, 

которые не в полной мере готовы решать возложенные на них производственные задачи, но 

руководство компании готово использовать внутренние ресурсы и организовать обучение без 

отрыва от производства. Предложите и опишите методы обучения новых сотрудников без отрыва 

от производства. 

15. Ваша компания занимается производством и реализации продукта, спрос на который 

значительно вырос за последний год. В кратчайшие сроки были наняты новые сотрудники, 

которые не в полной мере готовы решать возложенные на них производственные задачи, но 

руководство компании готово инвестировать средства в их обучение. Предложите и опишите 

методы обучения новых сотрудников с отрывом от производства. 

16. В компании, в которой Вы занимаете должность директора по персоналу, возник вопрос 

целесообразности создания и построения системы управления карьерой сотрудников. 

Генеральный директор просит Вас обосновать необходимость данной системы. Укажите 

преимущества планирования и развития карьеры для сотрудников и организации. 

17. В Вашу компанию за недавний период устроилось на работу значительное число 

выпускников вуза. К Вам, HR-менеджеру, обратился директор по персоналу с просьбой рассказать 

новым сотрудникам об индивидуальном планировании карьеры. Перечислите и опишите этапы 

индивидуального планирования карьеры. 

18. HR-менеджер принес Вам на согласование карьерограммы сотрудников компания. 

Рассмотрев их, Вы поняли, что карьерограммы содержат только сведения о текущей должности и 

желаемые в дальнейшем позиции с указанием ориентировочных сроков перемещений. Укажите, 

какие разделы должна содержать карьерограмма и каково их содержание. 

19. В Вашей компании на протяжении многих лет одним из основных элементов системы 

обучения сотрудников являлось наставничество. В целях расширения пула наставников, Вам 
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необходимо провести отбор из числа кандидатов на данную роль. Какие критерии Вы будете 

рассматривать при решении данной задачи? 

 

III. Методические рекомендации по самостоятельной работе. 
 

3.1 Методические рекомендации преподавателям по самостоятельной работе.  

 

Планы практических и лабораторных занятий, их тематика, рекомендуемая литература, цель 

и задачи ее изучения сообщаются преподавателем на вводных занятиях или в методических 

указаниях по данной дисциплине.  

Прежде чем приступить к изучению темы, необходимо прокомментировать основные 

вопросы плана занятия. Такой подход преподавателя помогает студентам быстро находить 

нужный материал к каждому из вопросов, не задерживаясь на второстепенном.  

Начиная подготовку к такому занятию, необходимо, прежде всего, указать студентам 

разделы учебников и учебных пособий, чтобы они получили общее представление о месте и 

значении темы в изучаемом курсе. Затем следует рекомендовать им поработать с дополнительной 

литературой, сделать записи по рекомендованным источникам.  

Важно развивать у студентов умение сопоставлять источники, продумывать изучаемый 

материал. Большое значение имеет совершенствование навыков конспектирования.  

Преподаватель может рекомендовать студентам следующие основные формы записи: план 

(простой и развернутый), выписки, тезисы.  

Результаты конспектирования могут быть представлены в различных формах.  

План – это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) перечень вопросов, 

отражающих структуру и последовательность материала. Подробно составленный план вполне 

заменяет конспект.  

Конспект – это систематизированное, логичное изложение материала источника. 

Различаются четыре типа конспектов:  

- План-конспект – это развернутый детализированный план, в котором достаточно 

подробные записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении.  

- Текстуальный конспект – это воспроизведение наиболее важных положений и фактов 

источника.  

- Свободный конспект – это четко и кратко сформулированные (изложенные) основные 

положения в результате глубокого осмысливания материала. В нем могут присутствовать 

выписки, цитаты, тезисы; часть материала может быть представлена планом.  

- Тематический конспект – составляется на основе изучения ряда источников и дает более 

или менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу).  

Ввиду трудоемкости подготовки к практическим и лабораторным занятиям преподавателю 

следует предложить студентам алгоритм действий, рекомендовать еще раз внимательно прочитать 

записи лекций и уже готовый конспект по теме занятия, тщательно продумать свое выступление 

или решение.  

На практических (семинарских) занятиях каждый его участник должен быть готовым к 

выступлению по всем поставленным в плане вопросам, проявлять максимальную активность при 

их рассмотрении. Выступление должно строиться свободно, убедительно и аргументировано. 

Преподаватель следит, чтобы выступление не сводилось к репродуктивному уровню (простому 

воспроизведению текста), не допускается и простое чтение конспекта. Необходимо, чтобы 

выступающий проявлял собственное отношение к тому, о чем он говорит, высказывал свое личное 

мнение, понимание, обосновывал его и мог сделать правильные выводы из сказанного. При этом 

студент может обращаться к записям конспекта и лекций, непосредственно к первоисточникам, 

использовать знание художественной литературы и искусства, факты и наблюдения современной 

жизни и т.д.  

Вокруг такого выступления могут разгореться споры, дискуссии, к участию в которых 

должен стремиться каждый. Преподавателю необходимо внимательно и критически слушать, 
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подмечать особенное в суждениях студентов, улавливать недостатки и ошибки, корректировать их 

знания, и, если нужно, выступить в роли рефери.  

В заключение преподаватель, подводит итоги. Он может (выборочно) проверить конспекты 

студентов и, если потребуется, внести в них исправления и дополнения.  

Групповая консультация  
Разъяснение является основным содержанием данной формы занятий, наиболее сложных 

вопросов изучаемого программного материала. Цель – максимальное приближение обучения к 

практическим интересам с учетом имеющейся информации и является результативным 

материалом закрепления знаний.  

Групповая консультация проводится в следующих случаях:  

- когда необходимо подробно рассмотреть практические вопросы, которые были 

недостаточно освещены или совсем не освещены в процессе лекции;  

- с целью оказания помощи в самостоятельной работе (написание докладов, сдача экзаменов, 

подготовка конференций);  

- если студенты самостоятельно изучают нормативный, справочный материал, инструкции, 

положения.  

Подготовка дискуссии (круглого стола) представляет собой проектирование студентом 

обсуждения в группе в форме дискуссии. В этих целях студенту необходимо:  

- самостоятельно выбрать тему (проблему) дискуссии; 

- разработать вопросы, продумать проблемные ситуации (с использованием периодической, 

научной литературы, а также интернет-сайтов);  

- разработать план-конспект обсуждения с указанием времени обсуждения, вопросов, 

вариантов ответов.  

 

Контрольно-измерительные материалы подготовки дискуссии   

Параметр  Оценка  

Выбранная студентом тема (проблема) актуальна на современном этапе развития, 

представлен подробный план-конспект, в котором отражены вопросы для 

дискуссии, временной регламент обсуждения, даны возможные варианты ответов, 

использованы примеры из науки и практики.   

5 

Выбранная студентом тема (проблема) актуальна на современном этапе развития, 

представлен содержательно сжатый план-конспект, в котором отражены вопросы 

для дискуссии, временной регламент обсуждения, отсутствуют возможные 

варианты ответов, приведен один пример из практики.   

4 

Выбранная студентом тема (проблема) не актуальна на современном этапе 

развития, представлен содержательно сжатый план-конспект, в котором отражены 

вопросы для дискуссии, отсутствует временной регламент обсуждения, 

отсутствуют возможные варианты ответов, отсутствуют примеры из практики.     

3 

Выбранная студентом тема (проблема) не актуальна на современном этапе 

развития, представлен содержательно сжатый план-конспект, в котором частично 

(не более пяти) отражены вопросы для дискуссии, отсутствует временной 

регламент обсуждения, отсутствуют возможные варианты ответов, отсутствуют 

примеры из практики.     

2  

 

Обзор интернет-сайтов. Разработка каталога Интернет-ресурсов по заданной теме. Каталог 

Интернет-ресурсов представляет собой тематически подобранный студентом перечень интернет-

сайтов. В каталоге необходимо отразить: тему (параграф, вопрос и т.д.), название сайта, 

электронный адрес и дату обращения, краткое содержание интернет-сайта (перечень вопросов, на 

которые можно получить ответы на представленном сайте). 

 

Контрольно-измерительные материалы каталога Интернет-ресурсов  

Параметр  Оценка  
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Параметр  Оценка  

В каталоге представлено более пяти тем, сайты тематически подобраны, 

соответствуют теме, каталог соответствует требованиям.   

5 

В каталоге представлено более трех тем, сайты тематически подобраны, 

соответствуют теме, каталог соответствует требованиям.     

4 

В каталоге представлено менее трех тем, сайты частично тематически 

подобраны, частично соответствуют теме, каталог частично соответствует 

требованиям.       

3 

В каталоге представлена одна тема, сайты тематически не подобраны, частично 

соответствуют теме, каталог не соответствует требованиям.           

2  

 

Обзор периодической литературы и профессиональных изданий. Результатам обзора 

периодической литературы является библиографический список. Библиографический список – 

обязательный элемент любой научной работы – доклада, курсовой, дипломной работы, 

диссертации, монографии, обзора, научного отчета. Список включает литературу, используемую 

при подготовке текста: цитируемую, упоминаемую, а также имеющую непосредственное 

отношение к исследуемой теме.  

Библиографический список, по сути, представляет собой упорядоченные 

библиографические описания работ, выполненные в соответствии с государственными 

стандартами. Для составления библиографического списка используется краткое 

библиографическое описание, состоящее только из обязательных элементов. 

 

Контрольно-измерительные материалы библиографического списка    

Параметр  Оценка 

В библиографическом списке представлено более 15 источников, тематически 

соответствуют теме, оформлены в соответствии с требованиями к оформлению 

библиографии.   

5 

В библиографическом списке представлено менее 15 источников, но более 10, 

тематически соответствуют теме, оформлены в соответствии с требованиями к 

оформлению библиографии.       

4 

В библиографическом списке представлено менее 15 источников, но более 10, 

тематически частично соответствуют теме, оформлены с незначительными 

нарушениями требований к оформлению библиографии.            

3 

В библиографическом списке представлено  менее 10 источников, тематически 

частично соответствуют теме, оформлены с грубыми нарушениями требований к 

оформлению библиографии                     

2 

 

Работа в групповом проекте. Работа в проекте предполагает активное участие каждого, 

выполнение им переданных группой работ, направленных на достижение поставленной 

преподавателем цели. Работа студента в групповой работе предполагает: определение зоны 

(сферы) работ в рамках группового проекта; разработку технического задания на проведение 

работы; постоянную взаимосвязь с другими участниками группы в целях достижения согласия и 

выполнения работы. 

Контрольно-измерительные материалы работы в групповом проекте 

Параметр  Оценка  

Вклад в достижение поставленной цели значителен, активно участвовал в работе, 

содействовал благоприятному климату в группе, постоянно поддерживал связь с 

другими участниками группы.  

5 

Вклад в достижение поставленной цели важен, участвовал в работе по мере 

обращения, содействовал благоприятному климату в группе, частично 

поддерживал связь с другими участниками группы.     

4 
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Вклад в достижение поставленной цели не важен, участвовал в работе по мере 

обращения, не содействовал благоприятному климату в группе, частично 

поддерживал связь с другими участниками группы.          

3 

В работе группы практически не участвовал, создавал видимость работы, вклад в 

достижение цели не внес.           

2  

 

3.2 Методические рекомендации обучающимся по самостоятельной работе.  

вид учебных 

занятий 
Организация деятельности студента 

Лекция 

Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно 

фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; 

помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Проверка 

терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с 

выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, 

материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти 

ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается 

разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать 

преподавателю на консультации, на практическом занятии.  

Практические 

занятия 

Работа с источниками, с конспектом лекций, подготовка ответов к 

контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы, работа с 

текстом. Работа с использованием информационных технологий по 

заданной теме, решение расчетно-графических заданий, решение задач 

по алгоритму и др. 

Лабораторные 

занятия 

Выполнение индивидуальных или групповых заданий в соответствии с 

выбранной темой. 

Индивидуальные 

задания 

Знакомство с основной и дополнительной литературой, включая 

справочные издания, электронный каталог ЭБС, интернет, конспект 

основных положений, терминов, сведений, требующихся для 

запоминания и являющихся основополагающими в этой теме. 

Составление аннотаций к прочитанным литературным источникам и др. 

Рекомендации по написанию контрольной работы находится в 

методических материалах по дисциплине 

Доклад, эссе 

Поиск литературы и составление библиографии, использование от 3 до 5 

научных работ, изложение мнения авторов и своего суждения по 

выбранному вопросу; изложение основных аспектов проблемы. 

Ознакомиться со структурой и оформлением доклада. 

Коллоквиум 
Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным 

вопросам и др. 

Подготовка к 

экзамену 

При подготовке к экзамену необходимо ориентироваться на конспекты 

лекций, рекомендуемую литературу и др. 

 

Изучение дисциплины следует начинать с проработки рабочей программы, особое 

внимание, уделяя целям и задачам, структуре и содержанию курса.  

Студентам рекомендуется получить в библиотеки института учебную литературу по 

дисциплине, необходимую для эффективной работы на всех видах аудиторных занятий, а также 

для самостоятельной работы по изучению дисциплины.  

Успешное освоение курса предполагает активное, творческое участие студента путем 

планомерной, повседневной работы.  

Подготовка к практическому и лабораторному занятию включает 2 этапа:  

1й – организационный;  

2й - закрепление и углубление теоретических знаний.  
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На первом этапе студент планирует свою самостоятельную работу, которая включает:  

- уяснение задания на самостоятельную работу;  

- подбор рекомендованной литературы;  

- составление плана работы, в котором определяются основные пункты предстоящей 

подготовки.  

Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в работе. Второй этап 

включает непосредственную подготовку студента к занятию. Начинать надо с изучения 

рекомендованной литературы. Необходимо помнить, что на лекции обычно рассматривается не 

весь материал, а только его часть. Остальная его часть восполняется в процессе самостоятельной 

работы. В связи с этим работа с рекомендованной литературой обязательна. Особое внимание при 

этом необходимо обратить на содержание основных положений и выводов, объяснение явлений и 

фактов, уяснение практического приложения рассматриваемых теоретических вопросов. В 

процессе этой работы студент должен стремиться понять и запомнить основные положения 

рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, а также разобраться в иллюстративном 

материале.  

Заканчивать подготовку следует составлением плана (конспекта) по изучаемому материалу 

(вопросу). Это позволяет составить концентрированное, сжатое представление по изучаемым 

вопросам. В процессе подготовки к занятиям рекомендуется взаимное обсуждение материала, во 

время которого закрепляются знания, а также приобретается практика в изложении и разъяснении 

полученных знаний, развивается речь.  

При необходимости следует обращаться за консультацией к преподавателю. Идя на 

консультацию, необходимо хорошо продумать вопросы, которые требуют разъяснения.  

В начале занятия студенты под руководством преподавателя более глубоко осмысливают 

теоретические положения по теме занятия, раскрывают и объясняют основные положения 

публичного выступления. В процессе творческого обсуждения и дискуссии вырабатываются 

умения и навыки использовать приобретенные знания для различного рода ораторской 

деятельности.  

Записи имеют первостепенное значение для самостоятельной работы студентов. Они 

помогают понять построение изучаемого материала, выделить основные положения, проследить 

их логику и тем самым проникнуть в творческую лабораторию автора.  

Ведение записей способствует превращению чтения в активный процесс, мобилизует, 

наряду со зрительной памятью, и моторную память. Следует помнить: у студента, систематически 

ведущего записи, создается свой индивидуальный фонд подсобных материалов для быстрого 

повторения, прочитанного, для мобилизации накопленных знаний. Особенно важны и полезны 

записи тогда, когда в них находят отражение мысли, возникшие при самостоятельной работе.  

Подготовка докладов направлена на развитие и закрепление у студентов навыков 

самостоятельного глубокого, творческого и всестороннего анализа научной, методической и 

другой литературы по актуальным проблемам дисциплины; на выработку навыков и умений 

грамотно и убедительно излагать материал, четко формулировать теоретические обобщения, 

выводы и практические рекомендации.  

Доклады должны отвечать высоким квалификационным требованиям в отношении 

научности содержания и оформления.  

Темы докладов, как правило, посвящены рассмотрению одной проблемы. Объем доклада 

может быть от 12 до 15 страниц машинописного текста, отпечатанного через 1,5 интервала 

(список литературы и приложения в объем не входят).  

Текстовая часть работы состоит из введения, основной части и заключения.  

Во введении студент кратко обосновывает актуальность избранной темы доклада, 

раскрывает конкретные цели и задачи, которые он собирается решить в ходе своего небольшого 

исследования.  

В основной части подробно раскрывается содержание вопроса (вопросов) темы.  

В заключении кратко должны быть сформулированы полученные результаты исследования 

и даны выводы. Кроме того, заключение может включать предложения автора, в том числе и по 
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дальнейшему изучению заинтересовавшей его проблемы.  

В список литературы (источников и литературы) студент включает только те документы, 

которые он использовал при написании доклада.  

В приложении (приложения) к докладу могут выноситься таблицы, графики, схемы и 

другие вспомогательные материалы, на которые имеются ссылки в тексте доклада.  

Доклад должен быть выполнен до начала экзаменационной сессии.  

Эссе - это небольшое по объему сочинение, не претендующее на полноту изложения 

материала. Эссе содержит основные мысли на заданную тему, излагается лаконично и сжато. 

Однако ответ на поставленный в названии к эссе вопрос должен быть дан, или, если тема 

сформулирована в виде утверждения, то оно должно быть подтверждено или опровергнуто. 

Темы эссе объявляются заранее, поэтому у студентов есть возможность внимательно 

поработать с литературой и другими источниками информации, задать интересующие вопросы 

преподавателю, кратко сформулировать основные мысли, касающиеся вопроса эссе. 

При написании эссе обычно используется ряд источников, которые служат базой для 

личных рассуждений автора, но которые не обязательно указывать в конце сочинения (однако при 

желании в конце эссе может быть приведен список используемой литературы). Использованные 

источники позволят автору дать содержательный и обоснованный ответ на вопрос темы эссе, а 

также обосновать личную точку зрения на затрагиваемую проблему. Источниками могут быть как 

учебные пособия, так и публицистические и научные статьи в периодической печати и Интернете. 

В эссе может быть использована статистика для подтверждения высказываний, однако в силу 

небольшого объема сочинения, эссе не должно быть перегружено цифрами. 

Стиль эссе - научный. Требования к объему эссе по данной дисциплине - 1-5 страницы 

текста формата А4 шрифт размера 14, интервал 1,5. 

 

3.3.Методические рекомендации по работе с литературой 

 

Работу с литературой целесообразно начать с изучения общих работ по теме, а также 

учебников и учебных пособий. Далее рекомендуется перейти к анализу монографий и статей, 

рассматривающих отдельные аспекты проблем, изучаемых в рамках курса, а также официальных 

материалов и неопубликованных документов (научно-исследовательские работы, диссертации), в 

которых могут содержаться основные вопросы изучаемой проблемы. 

Работу с источниками надо начинать с ознакомительного чтения, т.е. просмотреть текст, 

выделяя его структурные единицы. При ознакомительном чтении закладками отмечаются те 

страницы, которые требуют более внимательного изучения. 

В зависимости от результатов ознакомительного чтения выбирается дальнейший способ 

работы с источником. Если для разрешения поставленной задачи требуется изучение некоторых 

фрагментов текста, то используется метод выборочного чтения.  

Избранные фрагменты или весь текст (если он целиком имеет отношение к теме) требуют 

вдумчивого, неторопливого чтения с «мысленной проработкой» материала. Такое чтение 

предполагает выделение: 1) главного в тексте; 2) основных аргументов; 3) выводов. Особое 

внимание следует обратить на то, вытекает тезис из аргументов или нет. 

Необходимо также проанализировать, какие из утверждений автора носят проблематичный, 

гипотетический характер и уловить скрытые вопросы. 

Понятно, что умение таким образом работать с текстом приходит далеко не сразу. 

Наилучший способ научиться выделять главное в тексте, улавливать проблематичный характер 

утверждений, давать оценку авторской позиции – это сравнительное чтение, в ходе которого 

студент знакомится с различными мнениями по одному и тому же вопросу, сравнивает весомость 

и доказательность аргументов сторон и делает вывод о наибольшей убедительности той или иной 

позиции. 

Если в литературе встречаются разные точки зрения по тому или иному вопросу из-за 

сложности прошедших событий и правовых явлений, нельзя их отвергать, не разобравшись. При 

наличии расхождений между авторами необходимо найти рациональное зерно у каждого из них, 
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что позволит глубже усвоить предмет изучения и более критично оценивать изучаемые вопросы. 

Знакомясь с особыми позициями авторов, нужно определять их схожие суждения, аргументы, 

выводы, а затем сравнивать их между собой и применять из них ту, которая более убедительна. 

Следующим этапом работы с литературными источниками является создание конспектов, 

фиксирующих основные тезисы и аргументы. Можно делать записи на отдельных листах, которые 

потом легко систематизировать по отдельным темам изучаемого курса. Другой способ – это 

ведение тематических тетрадей-конспектов по одной какой-либо теме. Большие специальные 

работы монографического характера целесообразно конспектировать в отдельных тетрадях. Здесь 

важно вспомнить, что конспекты пишутся на одной стороне листа, с полями и достаточным для 

исправления и ремарок межстрочным расстоянием (эти правила соблюдаются для удобства 

редактирования).  

Таким образом, при работе с источниками и литературой важно уметь: 

 сопоставлять, сравнивать, классифицировать, группировать, систематизировать 

информацию в соответствии с определенной учебной задачей; 

 обобщать полученную информацию, оценивать прослушанное и прочитанное; 

 фиксировать основное содержание сообщений; формулировать, устно и письменно, 

основную идею сообщения; составлять план, формулировать тезисы; 

 готовить и презентовать развернутые сообщения типа доклада; 

 работать в разных режимах (индивидуально, в паре, в группе), взаимодействуя друг с 

другом; 

 пользоваться реферативными и справочными материалами; 

 контролировать свои действия и действия своих товарищей, объективно оценивать свои 

действия; 

 обращаться за помощью, дополнительными разъяснениями к преподавателю, другим 

студентам. 

 пользоваться лингвистической или контекстуальной догадкой, словарями различного 

характера, различного рода подсказками, опорами в тексте (ключевые слова, структура текста, 

предваряющая информация и др.); 

 использовать при говорении и письме перифраз, синонимичные средства, слова-описания 

общих понятий, разъяснения, примеры, толкования, «словотворчество»; 

 повторять или перефразировать реплику собеседника в подтверждении понимания его 

высказывания или вопроса; 

 обратиться за помощью к собеседнику (уточнить вопрос, переспросить и др.); 

 использовать мимику, жесты (вообще и в тех случаях, когда языковых средств не хватает 

для выражения тех или иных коммуникативных намерений). 

 

3.4 Методические указания по подготовке к зачету/экзамену 

 

Наиболее ответственным этапом в обучении студентов является экзаменационная сессия. На 

ней студенты отчитываются о выполнении учебной программы, об уровне и объеме полученных 

знаний. Это государственная отчетность обучающихся за период обучения, за изучение учебной 

дисциплины, за весь вузовский курс. Поэтому так велика их ответственность за успешную сдачу 

экзаменационной сессии. На сессии, обучающиеся сдают экзамены или зачеты. Зачеты могут 

проводиться с дифференцированной отметкой или без нее, с записью «зачтено» в зачетной 

книжке. Экзамен как высшая форма контроля знаний студентов оценивается по пятибалльной 

системе.  

Залогом успешной сдачи всех экзаменов являются систематические, добросовестные занятия 

обучающегося. Однако это не исключает необходимости специальной работы перед сессией и в 

период сдачи экзаменов. Специфической задачей обучающегося в период экзаменационной сессии 

являются повторение, обобщение и систематизация всего материала, который изучен в течение 

года.  



40 

 

Начинать повторение рекомендуется за месяц-полтора до начала сессии. Прежде чем 

приступить к нему, необходимо установить, какие учебные дисциплины выносятся на сессию и, 

если возможно, календарные сроки каждого экзамена или зачета.  

Установив выносимые на сессию дисциплины, необходимо обеспечить себя программами. В 

основу повторения должна быть положена только программа. Не следует повторять ни по 

билетам, ни по контрольным вопросам. Повторение по билетам нарушает систему знаний и ведет 

к механическому заучиванию, к "натаскиванию". Повторение по различного рода контрольным 

вопросам приводит к пропускам и пробелам в знаниях и к недоработке иногда весьма важных 

разделов программы.  

Повторение - процесс индивидуальный; каждый обучающийся повторяет то, что для него 

трудно, неясно, забыто. Поэтому, прежде чем приступить к повторению, рекомендуется сначала 

внимательно посмотреть программу курса, установить наиболее трудные, наименее усвоенные 

разделы и выписать их на отдельном листе.  

В процессе повторения анализируются и систематизируются все знания, накопленные при 

изучении программного материала: данные учебника, записи лекций, конспекты прочитанных 

книг, заметки, сделанные во время консультаций или семинаров, и др. Ни в коем случае нельзя 

ограничиваться только одним конспектом, а тем более, чужими записями. Всякого рода записи и 

конспекты - вещи сугубо индивидуальные, понятные только автору. Готовясь по чужим записям, 

легко можно впасть в очень грубые заблуждения.  

      Повторение рекомендуется вести по темам программы и по главам учебника. Закончив 

работу над темой (главой), необходимо ответить на вопросы учебника или выполнить задания, а 

самое лучшее - воспроизвести весь материал.  

Консультации, которые проводятся для обучающихся в период экзаменационной сессии, 

необходимо использовать для углубления знаний, для восполнения пробелов и для разрешения 

всех возникших трудностей. Без тщательного самостоятельного продумывания материала беседа с 

консультантом неизбежно будет носить «общий», поверхностный характер и не принесет нужного 

результата.  

Есть целый ряд принципов, которыми следует руководствоваться при подготовке к 

экзаменам.  

Первый - подготовьте свое рабочее место, где все должно способствовать успеху: тишина, 

расположение учебных пособий, строгий порядок.  

Второй - сядьте удобнее за стол, положите перед собой чистые листы бумаги, справа - 

тетради и учебники. Вспомните все, что знаете по данной теме, и запишите это в виде плана или 

тезисов на чистых листах бумаги слева. Потом проверьте правильность, полноту и 

последовательность знаний по тетрадям и учебникам. Выпишите то, что не сумели вспомнить, на 

правой стороне листов и там же запишите вопросы, которые следует задать преподавателю на 

консультации. Не оставляйте ни одного неясного места в своих знаниях.  

Третий - работайте по своему плану. Вдвоем рекомендуется готовиться только для 

взаимопроверки или консультации, когда в этом возникает необходимость.  

Четвертый - подготавливая ответ по любой теме, выделите основные мысли в виде тезисов и 

подберите к ним в качестве доказательства главные факты и цифры. Ваш ответ должен быть 

кратким, содержательным, концентрированным.  

Пятый - помимо повторения теории не забудьте подготовить практическую часть, чтобы 

свободно и умело показать навыки работы с текстами, картами, различными пособиями, решения 

задач и т.д.  

Шестой - установите четкий ритм работы и режим дня. Разумно чередуйте труд и отдых, 

питание, нормальный сон и пребывание на свежем воздухе.  

Седьмой - толково используйте консультации преподавателя. Приходите на них, 

продуктивно поработав дома и с заготовленными конкретными вопросами, а не просто послушать, 

о чем будут спрашивать другие.  

Восьмой - бойтесь шпаргалки - она вам не прибавит знаний.  
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Девятый - не допускайте как излишней самоуверенности, так и недооценки своих 

способностей и знаний. В основе уверенности лежат твердые знания. Иначе может получиться так, 

что вам достанется тот единственный вопрос, который вы не повторили.  

Десятый - не забывайте связывать свои знания по любому предмету с современностью, с 

жизнью, с производством, с практикой.  

Одиннадцатый - когда на экзамене вы получите свой билет, спокойно сядьте за стол, 

обдумайте вопрос, набросайте план ответа, подойдите к приборам, картам, подумайте, как 

теоретически объяснить проделанный опыт. Не волнуйтесь, если что-то забыли.  

При подготовке к занятиям необходимо еще раз проверить себя на предмет усвоения 

основных категорий и ключевых понятий курса. 

 

УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 Основная литература: 

1. Байдаков, А. Н. Личная эффективность менеджера [Электронный ресурс]: учебное 

пособие / А. Н. Байдаков, О. С. Звягинцева, А. П. Исаенко. – Электрон. текстовые данные. – 

Ставрополь: Ставропольский государственный аграрный университет, 2019. – 204 c. – ISBN нет. – 

Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/109386.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

2. Бедина, В. Ю. Психология карьеры личности [Электронный ресурс]: учебное пособие / В. 

Ю. Бедина. – Электрон. текстовые данные. – Тамбов: Тамбовский государственный университет 

имени Г.Р. Державина, 2019. – 109 c. – ISBN 978-5-00078-286-6. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/109765.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

3. Юртаева, Н. И. Проектирование карьерного роста [Электронный ресурс]: учебно-

методическое пособие / Н. И. Юртаева. – Электрон. текстовые данные. – Казань: Казанский 

национальный исследовательский технологический университет, 2019. – 100 c. – ISBN 978-5-7882-

2628-6. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/100594.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 
 

Дополнительная литература: 

1. Гаджиева, Е. А. Как сделать карьеру, сохранив здоровье [Электронный ресурс] / Е. А. 

Гаджиева. – Электрон. текстовые данные. – Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010. – 828 c. – ISBN нет. – 

Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/828.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

2. Кузьмина, Т. В. Советы опытных менеджеров молодому карьеристу [Электронный 

ресурс] / Т. В. Кузьмина. – Электрон. текстовые данные. – Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2010. – 96 c. 

– ISBN нет. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/877.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

3. Медведева, В. Р. Тайм-менеджмент. Развитие навыков эффективного управления 

временем [Электронный ресурс]: учебное пособие / В. Р. Медведева. – Электрон. текстовые 

данные. – Казань: Казанский национальный исследовательский технологический университет, 

2017. – 92 c. – ISBN 978-5-7882-2266-0. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/95036.html. – 

ЭБС «IPRbooks», по паролю 

4. Основы саморазвития личности [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие. 

Для всех направлений подготовки. Уровень – бакалавриат / Л. Г. Бортникова, А. А. Ефимова, Н. А. 

Мишанкина, М. А. Плюснина. – Электрон. текстовые данные. – Сургут: Сургутский 

государственный педагогический университет, 2016. – 164 c. – ISBN нет. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/87015.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

5. Павловская, И. А. Планирование карьеры [Электронный ресурс]: курс лекций / И. А. 

Павловская. – Электрон. текстовые данные. – Владикавказ: Владикавказский институт 

управления, 2010. – 142 c. – ISBN 978-5-98161-051-6. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/57834.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

6. Позитивная психология личности [Электронный ресурс] / Р. М. Шамионов, И. Е. Гарбер, 

Е. Е. Бочарова [и др.]; под редакцией Р. М. Шамионова. – Электрон. текстовые данные. – Саратов: 

Издательство Саратовского университета, 2018. – 200 c. – ISBN 978-5-292-04480-2. – Режим 

доступа: https://www.iprbookshop.ru/83571.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

https://www.iprbookshop.ru/109386.html
https://www.iprbookshop.ru/109765.html
https://www.iprbookshop.ru/100594.html
https://www.iprbookshop.ru/828.html
https://www.iprbookshop.ru/877.html
https://www.iprbookshop.ru/95036.html
https://www.iprbookshop.ru/87015.html
https://www.iprbookshop.ru/57834.html
https://www.iprbookshop.ru/83571.html
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7. Психология креативности [Электронный ресурс]: учебное пособие / Любарт Т., Муширу 

К., Торджман С., Зенасни Ф.; перевод Д. В. Люсин. – 2-е изд. – Электрон. текстовые данные. – 

Москва: Когито-Центр, 2019. – 216 c. – ISBN 2-200-26284-1, 978-5-89353-221-0. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/88291.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

8. Сибирякова, Т. Б. Основы профессионального развития менеджера (введение в 

направление подготовки) [Электронный ресурс]: учебное пособие / Т. Б. Сибирякова. – Электрон. 

текстовые данные. – Саратов: Вузовское образование, 2018. – 170 c. – ISBN 978-5-4487-0320-1. – 

Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/77579.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

9. Стюрина, Д. Е. Управление деловой карьерой [Электронный ресурс]: учебное пособие / Д. 

Е. Стюрина. – Электрон. текстовые данные. – Москва: Евразийский открытый институт, 2008. – 

108 c. – ISBN 978-5-374-00133-4. – Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/10876.html. – ЭБС 

«IPRbooks», по паролю 

10. Толочек, В. А. Профессиональная карьера как социально-психологический феномен 

[Электронный ресурс] / В. А. Толочек. – Электрон. текстовые данные. – Москва: Издательство 

«Институт психологии РАН», 2017. – 264 c. – ISBN 978-5-9270-0352-5. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/88093.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

11. Улыбина, Ю. Н. Идеальный менеджер [Электронный ресурс] / Ю. Н. Улыбина. – Электрон. 

текстовые данные. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2014. – 96 c. – ISBN 978-5-222-21767-2. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/19220.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 
 

Лицензионное программное обеспечение 
1. Windows 10 pro  

2. Liber Office (free) 

3. Open Office.org (free) 

4. ABBYY FineReader 11 Professional Edition 

5. 7Zip (free) 

6. Google Chrome (free) 

7. Mozilla Firefox (free) 

8. VLC player (видео плейер) 

9. AIMP (ауди оплейер) 

10. GIMP (Графический редактор) 

11. K-Lite (кодеки для воспроизведения видео) 

12. Irfanview (просмотр фото) 

13. Adobe Flash Player  

14. Adobe Reader (просмотр PDF) 

15. Программный продукт АСУ УЗ ‗Universys  Web Server 5 

 Современные профессиональные базы данных и информационные 

справочные системы 

1. Научная электронная библиотека www.elibrary.ru   

2. Электронная библиотека по философии - http://www.filosof.historic.ru/ 

3. Российская государственная библиотека. - http://www.rsl.ru 

4. Образовательные ресурсы федерального портала «Российское образование» 

http://www.edu.ru. 

5. Электронно-библиотечная система IPRbooks- http://www.iprbookshop.ru. 

6. Онлайн-справочник «Энциклопедия карьеры» - https://planetahr.ru/   

7. Портал по вопросам управления персоналом- http://hrmaximum.ru/  

 

Информационные справочные системы: 

1. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» - Режим доступа: 

http://www.consultant.ru; 

2. Информационно-правовой сервер «Гарант» http://www.garant.ru/ 
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