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1 Общие положения 
 

Программа итоговой аттестации дополнительной профессиональной программы 
профессиональной переподготовки «Специалист по подбору персонала (рекрутер)» в 
сфере деятельности: Экономика и управление, разработана на основе Положения об 
итоговой аттестации слушателей, обучающихся по программам дополнительного 
профессионального образования ОЧУ ДПО «Специалист». 

Итоговая аттестация представляет собой форму оценки степени и уровня освоения 
обучающимися образовательной программы. Итоговая аттестация проводится на основе 
принципов объективности и независимости оценки качества подготовки обучающихся.  

Итоговая аттестация является обязательной для слушателей, завершающих 
обучение по дополнительной профессиональной программе профессиональной 
переподготовки.   

К итоговой аттестации допускается слушатель, не имеющий задолженности и в 
полном объеме выполнивший учебный план по ДПП. 

Итоговая аттестация слушателей проводится с целью установления соответствия 
достигнутых результатов освоения ДПП заявленным целям и запланированным 
результатом обучения. 

Итоговая аттестация по программе профессиональной переподготовки проводится 
в форме итогового экзамена (в том числе в форме тестирования) и/или защиты итоговой 
аттестационной работы/проекта в соответствии с программой профессиональной 
переподготовки. Видом итоговой аттестации выпускников по ДПП программе 
профессиональной переподготовки «Специалист по подбору персонала (рекрутер)», сфера 
деятельности «Экономика и управление» является тест.  

При применении итоговых аттестационных испытаний с применением 
электронного обучения, дистанционных образовательных технологий обеспечивается 
идентификация личности слушателя и контроль соблюдения установленных учебным 
планом и настоящим положением норм и требований. 

Слушателям, не прошедшим итоговую аттестацию или прервавшим обучение по 
уважительным причинам (по медицинским показаниям, подтвержденным 
соответствующими документами), предоставляется возможность переноса срока 
прохождения итоговой аттестации на основе личного заявления. В случае если слушатель 
был направлен на обучение организацией, данный вопрос согласовывается с данной 
организацией. 
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2. Виды и задачи профессиональной деятельности выпускников 
 
Виды и задачи профессиональной деятельности выпускников, заявленные в 

программе: «Специалист по подбору персонала (рекрутер)»: организационно-
управленческая и экономическая деятельность.   

Вид трудовой деятельности - Организация и проведение мероприятий по развитию 
и построению профессиональной карьеры персонала, уровень квалификации:  шестой 
(Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации «Об 
утверждении профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом» от 
«06» октября 2015 г. № 691н).  В рамках  общих трудовых функций «Организация и 
проведение мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры 
персонала». Основная цель вида профессиональной деятельности:  «Обеспечение 
эффективного функционирования системы управления персоналом для достижения целей 
организации». 

Задачи профессиональной переподготовки: совершенствование имеющихся и 
формирование новых компетенций у обучающихся для выполнения трудовых функций 
менеджера по персоналу: Д/01.6-В/04.6.   

Трудовые функции по Квалификационному справочнику ЕКСД (Постановление 
Минтруда РФ от 21.08.1998 N 37 (с изменениями на 12 февраля 2014 года)) «Специалист 
по кадрам»: 

 Должностные обязанности.  
Выполняет работу по комплектованию предприятия кадрами требуемых профессий, 
специальностей и квалификации.  
Принимает участие в работе по подбору, отбору, расстановке кадров.  
Проводит изучение и анализ должностной и профессионально-квалификационной 
структуры персонала предприятия и его подразделений, установленной документации по 
учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и увольнением 
работников, результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью 
определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по 
замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение.  
Участвует в изучении рынка труда для определения источников удовлетворения 
потребности в кадрах, установления и поддержания прямых связей с учебными 
заведениями, контактов с предприятиями аналогичного профиля.  
Информирует работников предприятия об имеющихся вакансиях.  
Принимает участие в разработке перспективных и текущих планов по труду. 
Осуществляет контроль за размещением и расстановкой молодых специалистов и 
молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном заведении профессией и 
специальностью, проведением их стажировок, принимает участие в работе по адаптации 
вновь принятых работников к производственной деятельности.  
Участвует в подготовке предложений по развитию персонала, планированию деловой 
карьеры, обучению и повышению квалификации кадров, а также в оценке эффективности 
обучения.  
Принимает участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении 
квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий, оформлении их решений.  
Анализирует состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками предприятия 
правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, участвует в разработке 
мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины.  
Контролирует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников, 
выдачу справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил 
хранения и заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот 
и компенсаций, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по 
кадрам, а также внесение соответствующей информации в банк данных о персонале 
предприятия.  
Составляет установленную отчетность. 
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3. Требования к результатам освоения программы для выполнения 

профессиональных (трудовых) функций 
 

Результатом освоения дополнительной профессиональной программы является 
развитие общекультурных, общепрофессиональных и формирование профессиональных 
компетенций. В частности, совершенствование имеющихся компетенций:   

 
- знанием основ разработки и реализации концепции управления персоналом, 

кадровой политики организации, основ стратегического управления персоналом, основ 
формирования и использования трудового потенциала и интеллектуального капитала 
организации, отдельного работника, а также основ управления интеллектуальной 
собственностью и умение применять их на практике (ПК-1); 

- знанием основ разработки и внедрения требований к должностям, критериев 
подбора и расстановки персонала, основ найма, разработки и внедрения программ и 
процедур подбора и отбора персонала, владением методами деловой оценки персонала 
при найме и умение применять их на практике (ПК-3); 

- знанием Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых 
актов, содержащих нормы трудового права, знанием процедур приема, увольнения, 
перевода на другую работу и перемещения персонала в соответствии с Трудовым 
кодексом Российской Федерации и владением навыками оформления сопровождающей 
документации (ПК-10); 

- знанием принципов и основ формирования системы мотивации и стимулирования 
персонала (в том числе оплаты труда), порядка применения дисциплинарных взысканий, 
владение навыками оформления результатов контроля за трудовой и исполнительской 
дисциплиной (документов о поощрениях и взысканиях) и умением применять их на 
практике (ПК-8);  

- знанием основ проведения аудита и контроллинга персонала и умением применять 
их на практике, владением важнейшими методами экономического и статистического 
анализа трудовых показателей, методами бюджетирования затрат на персонал (ПК-26); 

- знанием основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, 
оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между 
подразделениями, основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых 
отношений и сопровождающей документации (ПК-12); 

- умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение 
кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, 
знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления кадровой 
отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой 
документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить 
защиту персональных данных сотрудников (ПК-13); 

- владением методами и программными средствами обработки деловой информации, 
навыками работы со специализированными кадровыми компьютерными программами, 
способностью взаимодействовать со службами информационных технологий и 
эффективно использовать корпоративные информационные системы при решении задач 
управления персоналом (ПК-27); 
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Декомпозиция вышеназванных компетенций на уровне уметь, знать представлена в 
картах компетенций программы профессиональной переподготовки. 

 
4. Требования к выпускнику, проверяемые в ходе итогового аттестации 

 
Итоговая аттестация предполагает проверку результатов освоения программы 

профессиональной переподготовки, т.е. оценку сформированности всех компетенций, 
предусмотренных программой.   

Аттестация по ДПП «Специалист по подбору персонала (рекрутер)» 
осуществляется в форме теста. 

В момент поступления на обучение по программе профессиональной 
переподготовки, обучающемуся предоставляется для ознакомления учебный план, 
расписание учебных занятий, требования к освоению учебных дисциплин, форма 
итоговой аттестации.  

К итоговой аттестации допускаются обучающиеся, выполнившие учебный план в 
полном объеме, не имеющие академическую задолженность (задолженность по текущей и 
промежуточной аттестации).  

При прохождении итоговой аттестации выпускники должны показать свою 
способность и умение, опираясь на полученные знания, сформированные умения, 
профессиональные компетенции, самостоятельно решать на современном уровне задачи 
своей профессиональной деятельности, профессионально излагать специальную 
информацию, аргументировать и защищать свою точку зрения. 

Оценка выставляется в соответствии с критериями, приведенными в п. 7 настоящей 
программы по принятой балльной системе. Итоговая оценка определяется по окончанию 
итогового экзамена. По окончании заседания результаты объявляются Председателем 
аттестационной комиссии.  

По результатам аттестационных испытаний обучающийся имеет право на 
апелляцию. 

 
5. Порядок формирования и состав аттестационной комиссии 
 
Итоговая аттестационная комиссия создаётся в целях комплексной оценки уровня 

знаний слушателей с учетом целей обучения, вида ДПП, установленных требований к 
содержанию ДПП, результатов промежуточных испытаний. 

Аттестационную комиссию по ДПП возглавляет председатель. Председателем 
может быть лицо, не работающее в образовательной организации, из числа ведущих 
специалистов предприятий, организаций, учреждений, научно-педагогических работников 
сторонних образовательных организаций. Председатель комиссии контролирует её 
деятельность, обеспечивает единство требований, предъявляемых к слушателю. 

Аттестационная комиссия формируется из представителей работодателей, 
преподавателей ОЧУ ДПО «Специалист» и преподавателей сторонних образовательных 
организаций по профилю осваиваемой слушателями программы. Количественный состав 
не должен быть меньше чем 3 человек, включая председателя, заместителя председателя 
аттестационной комиссии, секретаря. Персональный состав аттестационной комиссии 
ежегодно утверждается приказом директора. 

Дата и время проведения заседания итоговой аттестационной комиссии по ДПП 
профессиональной переподготовки устанавливается директором ОЧУ ДПО «Специалист» 
и доводится до сведения всех членов аттестационной комиссии за 14 (четырнадцать) 
календарных дней до начала итогового испытания. 

При устной форме итоговых испытаний решение аттестационной комиссией 
принимается на закрытых заседаниях простым большинством голосов членов комиссий, 
участвующих в заседании. При равном числе голосов голос председателя является 
решающим. Решение комиссий принимается непосредственно на заседании после 
оформления и подписания протокола, и сообщается слушателю. 
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Результаты итоговой аттестации слушателей ДПП фиксируются в 
соответствующих документах, определяемых настоящим Положением, и хранятся в 
архиве ОЧУ ДПО «Специалист» согласно номенклатуре дел. 

Решение по результатам проведения итоговой аттестации слушателей по ДПП 
профессиональной переподготовки оформляется следующими документами: 
- протокол заседания аттестационной комиссии по приему итоговой аттестационной 
работы; 
- протокол заседания аттестационной комиссии по приему итогового экзамена; 
- отчет о работе аттестационной комиссии (ежеквартальный). 

Итоговая аттестация ДПП профессиональной переподготовки «Специалист по 
подбору персонала (рекрутер)»  в форме тестирования оформляется протоколом заседания 
аттестационной комиссии по приему итоговой аттестационной работы.  

 
6. Порядок подготовки и проведения итоговой аттестации 

 
Итоговая аттестация проводится в форме защиты индивидуального проекта, 

презентации проекта и/или тестирования. 
1. Допущенная к защите аттестационная работа с рецензией руководителя, 

представляется в аттестационную комиссию не позднее, чем за 2 дня до защиты. 
Защита итоговой аттестационной работы проводится на открытом заседании 

аттестационной комиссии. Защита начинается с доклада слушателя по выполненной 
аттестационной работе, продолжительность которого не должна превышать 5-7 минут. 
Доклад должен содержать: обоснование актуальности избранной темы, описание 
исследуемой проблемы, формулировку цели и задач работы, ее наиболее важные 
результаты, выводы и основные рекомендации, имеющие прикладное значение. Для 
сопровождения доклада рекомендуется подготовить презентацию, раздаточные 
материалы. 

После завершения доклада члены аттестационной комиссии задают слушателю 
вопросы в течение 15 минут с момента окончания доклада слушателя, ответы на которые 
позволяют оценить степень владения автором предметом исследования, уровень 
сформированных компетенций, знание научной литературы по профилю исследуемых 
вопросов, умение вести научную дискуссию и т.п. При ответах на вопросы слушатель 
имеет право пользоваться своей работой. В дискуссии могут принимать участие 
присутствующие на защите слушатели. После ответов слушателя на вопросы оглашается 
рецензия и рекомендованная в ней оценка. Слушатель должен ответить на замечания 
рецензента, соглашаясь с ними или давая обоснованные возражения. 

Итоговая оценка выставляется на основе выводов руководителя, отраженных в 
рецензии, качества защиты аттестационной работы (доклад слушателя, ответы на 
замечания рецензента и вопросы членов аттестационной комиссии). 

Основными оцениваемыми показателями являются: 
- актуальность темы работы и ее выводов; 
- обоснованность результатов и выводов (соответствие их известным научным положениям 

фактам; логичность в изложении собственных данных; корректность проведения 
эксперимента, использования научных методов исследования и т. п.); 

- определенная новизна полученных данных; 
- самостоятельность (личный вклад слушателя, который определяется степенью 

самостоятельности в выборе темы, постановке задач, планировании и организации 
исследования, обработке и осмыслении полученных результатов); 

- возможность практического использования полученных результатов; 
- аргументированность и четкость доклада слушателя на защите; 
- соответствие оформления работы установленным требованиям; 
- качество иллюстративного материала и электронной презентации к докладу. 
   2. Итоговая аттестация проводится в форме тестирования, которое включает все 

изученные темы модулей, входящих в рабочие программы ДПП. Тестирование проводится 
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в электронном виде.  
 
 

7. Перечень рекомендуемой литературы  
 

1)  1С:Бухгалтерия 8. Учебная версия (ред. 3.0) (+CD). Издание 8. Фирма "1С", 484 с. 
2) Сборник задач для подготовки к экзамену "1С:Специалист" по конфигурированию и 
внедрению бухгалтерской подсистемы в прикладных решениях "1С:Предприятия 8", 181 
с. 
3) 1С:Предприятие 8 Руководство по установке и запуску 
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
4) 1С:Предприятие 8 Описание встроенного языка. http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-
programmistov/ 
5) 1С:Предприятие 8 Конфигурирование и администрирование 
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
6) 1С:Предприятие 8 клиент-сервер. Особенности установки и использования (для 
поставок «клиент-сервер»)  http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
7) Габец А.П., Гончаров Д.И. 1С:Предприятие 8.2. Простые примеры разработки 
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
8) Радченко М. Г., Хрусталева Е. Ю. 1С:Предприятие 8.3. Практическое пособие 
разработчика. http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
9) Гончаров Д.И., Хрусталева Е.Ю Решение специальных прикладных задач в 
«1С:Предприятии 8.2». http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
10) Ажеронок В.А., Габец А.П., Гончаров Д.И., Козырев Д.В., Кухлевский Д.С., Островерх 
А.В., Радченко М.Г., Хрусталева Е.Ю. Профессиональная разработка в системе 
1С:Предприятие 8.3″ http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/  
11) Ажеронок В.А., Островерх А. В., Радченко М. Г., Хрусталева Е. Ю. 
Разработка управляемого интерфейса. http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
12) Хрусталева Е.Ю. Разработка сложных отчетов в «1С:Предприятии 8.3». Система 
компоновки данных. http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
13) Гончаров Д. И., Хрусталева Е. Ю. Технологии интеграции 1С:Предприятия 
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
14) Бояркин В.Э. Филатов А.И. 1С:Предприятие 8. Конвертация данных: обмен данными 
между прикладными решениями. http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/ 
 
 

Информационно-библиотечные ресурсы  
(ссылки на информационные ресурсы ОЧУ ДПО «Специалист»): 

 
ftp://oprog-a:kjdfhk456g@ftp01.specialist.ru 
ftp://ucheb-1c1:10345342@ftp01.specialist.ru 

 
8.  Критерии оценки результатов обучения членами аттестационной комиссии 

 
   Результаты итоговой аттестации слушателей ДПП в соответствии с формой 
итоговой аттестации, установленной учебным планом, выставляются по двух бальной 
шкале («зачтено\незачтено») или четырех балльной шкале («отлично», «хорошо», 
«удовлетворительно», «неудовлетворительно»). Результаты итоговой аттестации 
заносятся в соответствующие документы.   

Результаты освоения программы профессиональной переподготовки, которые 
оцениваются по четырёх бальной шкале, соответствуют нижеприведенным критерия: 

Отметка "неудовлетворительно" ставится, если: 
- при ответе обнаруживается отсутствие владением материалом в объеме изучаемой 
образовательной программы; 

http://buh.ru/books/detail.php?ID=45490
http://v8.1c.ru/metod/books/book.jsp?id=400
http://v8.1c.ru/metod/books/book.jsp?id=400
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/
http://programmist1s.ru/knigi-1s-dlya-programmistov/
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- при раскрытии особенностей развития тех или иных профессиональных идей не 
используются материалы современных источников; 
- представление профессиональной деятельности не рассматривается в контексте 
собственного профессионального опыта, практики его организации; 
- при ответе на вопросы не дается трактовка основных понятий, при их употреблении не 
указывается авторство; 
- ответы на вопросы не имеют логически выстроенного характера, не используются такие 
мыслительные операции, как сравнение, анализ и обобщение. 

Отметка "удовлетворительно" ставится, если: 
- в ответах на вопросы при раскрытии содержания вопросов недостаточно раскрываются и 
анализируются основные противоречия и проблемы; 
- при раскрытии особенностей развития тех или иных профессиональных идей, а также 
описания профессиональной деятельности недостаточно используются материалы 
современных пособий и первоисточников, допускаются фактические ошибки; 
- представление профессиональной деятельности частично (не в полном объеме) 
рассматривается в контексте собственного профессионального опыта, практики его 
организации; 
- при ответе используется терминология и дается ее определение без ссылки на авторов 
(теоретиков и практиков); 
- ответы на вопросы не имеют логически выстроенного характера, редко используются 
такие мыслительные операции, как сравнение, анализ и обобщение; 
- личная точка зрения слушателя носит формальный характер без умения ее обосновывать 
и доказывать. 

Отметка "хорошо" ставится, если: 
- ответы на вопросы частично носят проблемный характер, при раскрытии особенностей 
развития тех или иных профессиональных идей, а также описании профессиональной 
деятельности используются материалы современных пособий и первоисточников; 
- при ответе используется терминология, соответствующая конкретному периоду развития 
теории и практики профессиональной деятельности, где определение того или иного 
понятия формулируется без знания контекста его развития в системе профессионального 
понятийного аппарата; 
- ответы на вопрос не имеют логически выстроенного характера, но используются такие 
мыслительные операции, как сравнение, анализ и обобщение; 
- имеется личная точка зрения слушателя, основанная на фактическом и проблемном 
материале, приобретенной на лекционных, семинарских, практических занятиях и в 
результате самостоятельной работы. 

Отметка "отлично" ставится, если: 
- ответы на вопросы носят проблемный характер, при раскрытии особенностей развития 
тех или иных профессиональных идей, их описании используются материалы 
современных учебных пособий и первоисточников; 
- при ответе используется терминология, соответствующая конкретному периоду развития 
теории и практики и четко формулируется определение, основанное на понимании 
контекста из появления данного термина в системе понятийного аппарата; 
- ответы на вопрос имеют логически выстроенный характер, часто используются такие 
мыслительные операции, как сравнение, анализ и обобщение; 

- ярко выражена личная точка зрения слушателя, при обязательном владении 
фактическим и проблемным материалом, полученным на лекционных, практических, 
семинарских и в результате самостоятельной работы. 

При оценивании материалов итоговой аттестационной работы/проекта 
учитываются следующие критерии:  
- актуальность и полнота обоснования необходимости проекта; 
- аргументация позиции автора проекта с опорой на факты социально-экономической 
действительности или собственный опыт; 
- раскрытие всех элементов проекта в соответствии со структурой; 
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- практическая значимость. 
Результаты освоения программы профессиональной переподготовки, которые 

оцениваются по двух-бальной шкале, соответствуют нижеприведенным критериям: 
«зачтено» - 50% и более правильных ответов. 

 
 
Таблица 1. – Предмет и объект оценивания с указанием критериев и шкал 

Предмет 
оценивания 

знания, 
умения, 

владение 

Объект 
оценивания 
- продукт 

деятельност
и процесс, 
продукт и 
процесс 

Показатели 
оценки Критерии оценки Шкалы оценки 

Знания  
 
ПК1  
ПК2 
ПК3 
ПК4 
ПК6 
ПК7  
ПК10 
ПК13 

Ответ на 
вопросы 
членов 
комиссии 
или 
отсутствие 
ответов 

Актуальность 
Научность 
Полнота 
изложения 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Слушатель способен применять 
знания в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих и 
конкретных задач 

Отлично 
Компетенции 

освоены в 
полном объеме 

(100 - 90%) 

Слушатель способен применять 
знания в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих задач 

Хорошо 
Компетенции 

освоены от 66% 
до 89% 

Слушатель способен применять 
знания в ограниченной области 
профессиональной деятельности  

Удовлетворител
ьно 

Компетенции 
освоены от 50% 

до 65% 

Слушатель не способен применять 
знания в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих задач 

Неудовлетворит
ельно 

Компетенции 
освоены меньше 

50% 

Слушатель способен применять 
знания  в широкой и ограниченной 
области профессиональной 
деятельности при решении 
теоретических и практических 
задач 

Зачтено 
Компетенции 

освоены от 
50% и более 

 

Слушатель не способен применять 
знания в широкой области 
профессиональной деятельности 
при решении общих и конкретных 
задач 

Не зачтено 
Компетенции 

освоены 
меньше 50% 
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Умения 
 
ПК1  
ПК2 
ПК3 
ПК4 
ПК6 
ПК7  
ПК10 
ПК13 

Выполнени
е 
практическ
их заданий 
в период 
подготовки 
к итоговой 
защите 
работы 
 

Достижение 
планового 
результата 
 
Активность, 
инициатива, 
толерантность, 
лидерство 
 
Качество и 
полнота 
аргументов, 
умение отстоять 
свою точку 
зрения 

Слушатель способен применять 
умения в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих и 
конкретных задач 

Отлично 
Компетенции 

освоены в 
полном объеме 

(100 - 90%) 

Слушатель способен применять 
умения в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих задач 

Хорошо 
Компетенции 

освоены от 66% 
до 89% 

Слушатель способен применять 
умения в ограниченной области 
профессиональной деятельности  

Удовлетворител
ьно 

Компетенции 
освоены от 50% 

до 65% 

Слушатель не способен применять 
умения в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих задач 

Неудовлетворит
ельно 

Компетенции 
освоены меньше 

50% 

Слушатель способен применять 
умения в широкой и ограниченной 
области профессиональной 
деятельности при решении 
теоретических и практических 
задач 

Зачтено 
Компетенции 

освоены от 
50% и более 

 

Слушатель не способен применять 
умения в широкой области 
профессиональной деятельности 
при решении общих и конкретных 
задач 

Не зачтено 
Компетенции 

освоены 
меньше 50% 

Навыки (опыт 
деятельности) 
 
ПК1  
ПК2 
ПК3 
ПК4 
ПК6 
ПК7  
ПК10 
ПК13 
 

Использова
ние 
полученных 
знаний  в 
практическ
ой 
деятельност
и на 
предприяти
и в период 
стажировки 
и 
подготовки 
к итоговой 
защите 

Достижение 
поставленной 
цели в 
практической 
деятельности на 
предприятии (в 
организации) - 
самооценка 

Слушатель способен применять 
знания в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих и 
конкретных задач 

Отлично 
Компетенции 

освоены в 
полном объеме 

(100 - 90%) 

Слушатель способен применять 
знания в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих задач 

Хорошо 
Компетенции 

освоены от 66% 
до 89% 
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работы Слушатель способен применять 
знания в ограниченной области 
профессиональной деятельности  

Удовлетворител
ьно 

Компетенции 
освоены от 50% 

до 65% 

Слушатель не способен применять 
знания в широкой области 
профессиональной деятельности, 
успешно действовать на основе 
приобретенного практического 
опыта при решении общих задач 

Неудовлетворит
ельно 

Компетенции 
освоены меньше 

50% 

Слушатель способен применять 
знания  в широкой и ограниченной 
области профессиональной 
деятельности при решении 
теоретических и практических 
задач 

Зачтено 
Компетенции 

освоены от 
50% и более 

 

Слушатель не способен применять 
знания в широкой области 
профессиональной деятельности 
при решении общих и конкретных 
задач 

Не зачтено 
Компетенции 

освоены 
меньше 50% 
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Приложение 1. 
Вопросы для проведения Итоговой аттестации в форме теста: 

Вопрос 1/50 
На каком этапе жизненного цикла компании появляются программы адаптации персонала: 
Выберите один ответ: 

• Формирование 
• Рост 
• Стабилизация 

 
Вопрос 2/50 
Какая из структур организации относится к иерархическому типу: 
Выберите один ответ: 

• Линейно-функциональная 
• Матричная 
• Проектная 

 
Вопрос 3/50 
Управление персоналом это: 
Выберите один ответ: 
 

• Ведение кадрового учета в соответствии с нормами действующего 
законодательства и внутренними стандартами компании 

• Достижение целей компании за счет правильного производственного поведения 
персонала 

• Достижение экономии за счет оптимизации системы денежного вознаграждения 
персонала компании 
 
 

Вопрос 4/50 
 
К функциям HR-службы не относится: 
Выберите один ответ: 

• Оценка/аттестация персонала 
• Адаптация новых сотрудников 
• Контроль выполнения производственных заданий 

Вопрос 5/50 
Оценка эффективности службы персонала посредством измерения и сравнения 
показателей работы своей компании с другими соответствует методу: 
Выберите один ответ: 

• Бенчмаркинга 
• Возврата инвестиций 
• Экспертной оценки 

Вопрос 6/50 
При подборе персонала не ставится задача найти кандидата: 
Выберите один ответ: 

• В течение определенного периода времени 
• Соответствующего заданным возрастному диапазону, семейному положению, 

месту жительства 
• С наименьшими затратами 

Вопрос 7/50 
Планирование потребности персонала не осуществляется: 
Выберите один ответ: 

• По времени и объему работ на одного сотрудника и проектных объемов 
деятельности компании 
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• По числу рабочих мест в компании 
• По соотношению МРОТ и планируемого фонда оплаты труда в компании 

Вопрос 8/50 
Какой из методов используется для сбора информации о рабочем месте: 
Выберите один ответ: 

• Наблюдение 
• Аттестация 
• Тестирование 

Вопрос 9/50 
Какой из факторов в наибольшей степени влияет на современный рынок труда: 
Выберите один ответ: 

• Демографический 
• Территориальный 
• Национальный 

Вопрос 10/50 
К внешним источникам привлечения кандидатов не относится: 
Выберите один ответ: 

• Объявление конкурса о имеющейся вакансии среди сотрудников 
• Проведения «дней карьеры» и факультативных профориентационных мероприятий 

в учебных заведениях 
• Проведения выставок, конференций, ярмарок вакансий, семинаров 

Вопрос 11/50 
В каких случаях предпочтительней использовать внутренние источники персонала: 
Выберите один ответ: 

• При горизонтальной ротации работников 
• При появлении новых должностей в связи с расширением объемов деятельности 

компании 
• При возникновении потребности в специалистах новых профессий в связи с 

технологическими изменениями в деятельности компании 
Вопрос 12/50 
Для поиска эксклюзивных специалистов используют: 
Выберите один ответ: 

• Рекрутинг 
• Хедхантинг 
• Прелиминаринг 

Вопрос 13/50 
Массовый подбор персонала целесообразен в ситуации: 
Выберите один ответ: 

• Высокого уровня безработицы 
• Сезонного всплеска деловой активности 
• Снижения зарплатных ожиданий кандидатов 

Вопрос 14/50 
Эффективность деятельности по привлечению кандидатов рассчитывается с учетом: 
Выберите один ответ: 

• Стоимости услуг и количества закрытых вакансий 
• Размера премии менеджеру по персоналу 
• Количества кандидатов, откликнувшихся на вакансию 

Вопрос 15/50 
К какому виду относится резюме, созданное для определенной вакансии конкретной 
организации: 
Выберите один ответ: 

• Хронологическое 
• Функциональное 
• Таргетированное 
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Вопрос 16/50 
Телефонное интервью проводится с целью: 
Выберите один ответ: 

• Формирования у кандидата положительного впечатления о компании работодателя 
• Маркетингового анализа рынка труда 
• Получения предварительного общего впечатления о кандидате и его манере 

общения 
Вопрос 17/50 
При работе с рекомендациями: 
Выберите один ответ: 

• Необходимо запросить дубликаты рекомендаций от прежних работодателей 
• Необходимо получить от кандидата письменное согласие на сбор информации 
• Необходимо игнорировать рекомендации, полученные от конкурирующих 

компаний 
Вопрос 18/50 
Перед заполнением анкеты необходимо: 
Выберите один ответ: 

• Ознакомить кандидата с указаниями по заполнению анкеты 
• Предупредить кандидата, что анкета может быть использована как 

графологический тест 
• Создать кандидату неудобства для выяснения уровня его стрессоустойчивости 

Вопрос 19/50 
Проведение видеоинтервью целесообразно в случае: 
Выберите один ответ: 

• Необходимости оценки презентабельности кандидата 
• Удаленности местонахождения кандидата 
• Проверки владения современными средствами связи и ПК 

Вопрос 20/50 
В ходе проективного интервью: 
Выберите один ответ: 

• Вопрос должен быть направлен на оценку действий компании 
• Вопрос должен быть направлен на самооценку кандидата 
• Вопрос должен быть направлен на оценку других людей 

Вопрос 21/50 
Проверку стрессоустойчивости кандидата проводят с целью: 
Выберите один ответ: 

• Прогноза его работоспособности в компаниях с жесткой корпоративной культурой 
• Избавиться от нежелательного кандидата на вакансию 
• Предупредить о непростом характере руководителя 

Вопрос 22/50 
К невербальным признакам относится: 
Выберите один ответ: 

• Мимика 
• Словарный запас 
• Особенности произношения, голоса 

Вопрос 23/50 
К какому виду тестирования относится оценка уровня знания иностранного языка: 
Выберите один ответ: 

• Профессиональному 
• Интеллектуальному 
• Личностному 

Вопрос 24/50 
Признаком качественного теста является: 
Выберите один ответ: 
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• Краткость 
• Адекватность 
• Распространенность 

Вопрос 25/50 
Подбор какого сотрудника, как правило, занимает больше времени: 
Выберите один ответ: 

• Руководитель профильного направления 
• Редкий специалист 
• Опытный специалист 

Вопрос 26/50 
Адаптация это: 
Выберите один ответ: 

• Изучение новым сотрудником своих должностных обязанностей 
• Знакомство нового сотрудника с коллективом 
• Приспособление нового работника к условиям и правилам, действующим в 

компании 
Вопрос 27/50 
Когда кандидат переходит от теоретического знакомства с компанией к практической 
деятельности: 
Выберите один ответ: 

• На этапе общей ориентации 
• На этапе действенной адаптации 
• На этапе вхождения в должность 

Вопрос 28/50 
Кто составляет программу личностно-профессионального развития новичка: 
Выберите один ответ: 

• Непосредственный руководитель совместно с наставником 
• Наставник совместно с новичком 
• Менеджер по персоналу совместно с непосредственным руководителем и 

наставником 
Вопрос 29/50 
На оценку успешности прохождения адаптационного периода не влияет: 
Выберите один ответ: 

• Степень удовлетворенности уровнем оплаты труда 
• Степень удовлетворенности своим трудом 
• Степень соответствия производственных показателей установленным стандартам 

Вопрос 30/50 
К оценке персонала относится: 
Выберите один ответ: 

• Оценка конфликтности сотрудника 
• Оценка результатов обучения 
• Оценка рыночной стоимости специалиста 

Вопрос 31/50 
Компетенции это: 
Выберите один ответ: 

• Набор профессиональных знаний, навыков, личностно-деловых характеристик, 
мотивов и установок, способствующих успешному решению задачи 

• Совокупность сведений о полученных знаниях в области профессиональной 
подготовки, подтвержденных документами государственного образца 

• Сведения, подтверждающие квалификацию сотрудника, приобретенную на 
предыдущих местах работы, а также по результатам профессиональной 
подготовки, переподготовки и обучения 

Вопрос 32/50 
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Полный набор компетенций и индикаторов поведения, необходимых для успешной 
деятельности сотрудника в данной должности это: 
Выберите один ответ: 

• Группа компетенций 
• Кластер компетенций 
• Модель компетенций 

Вопрос 33/50 
Аттестация это: 
Выберите один ответ: 

• Экзаменационная процедура по результатам прохождения курса 
профессионального обучения, подготовки или переподготовки 

• Процедура определения квалификации, уровня знаний, практических и деловых 
навыков, понимания сотрудником своих целей, задач и функций, а также 
определение степени эффективности их выполнения 

• Процедура количественной и качественной оценки эффективности деятельности 
сотрудника в аттестуемом периоде 

Вопрос 34/50 
Какой метод предполагает оценку результатов и компетенций: 
Выберите один ответ: 

• Управление по целям (MBO) 
• Управление результативностью (PM) 
• Метод 360 градусов 

Вопрос 35/50 
Развитие персонала это: 
Выберите один ответ: 

• План-график найма персонала в соответствии с программой стратегического 
развития компании 

• Программа ротации персонала компании с целью овладения сотрудниками 
смежных специальностей 

• Комплекс мер, включающих профессиональное обучение, переподготовку и 
повышение квалификации персонала, а также планирование карьеры сотрудников 

Вопрос 36/50 
К активным методам обучения относятся: 
Выберите один ответ: 

• Лекции 
• Семинары 
• Тренинги 

Вопрос 37/50 
Тренинг это: 
Выберите один ответ: 

• Метод активного обучения, направленный на развитие знаний, умений и навыков и 
определенных установок 

• Многократное повторение типовой операции с целью сокращения 
продолжительности ее выполнения в процессе работы 

• Интерактивная игровая форма обучения с использованием мультимедийных 
средств демонстрации учебного материала 

Вопрос 38/50 
Мотивация персонала это: 
Выберите один ответ: 

• Формирование у сотрудника системы ценностей, соответствующей стандартам 
корпоративной культуры 

• Система внешних условий, запускающих внутреннюю энергию сотрудников для 
достижения целей компании 
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• Создание условий, принуждающих сотрудника к наиболее полной реализации 
своих способностей для достижения целей компании 

Вопрос 39/50 
Какая из теорий мотивации относится к процессуальному типу: 
Выберите один ответ: 

• Иерархия потребностей 
• Двухфакторная модель 
• Теория ожиданий 

Вопрос 40/50 
Для профессионального типа (по В. Герчикову) работника характерно: 
Выберите один ответ: 

• Инициативны, берут ответственность за результаты работы, обостренное чувство 
свободы 

• Интересует содержание работы, не согласен на неинтересный труд, сколько бы за 
него не платили, интересуют сложные задачи, считает важной свободу действий, 
профессиональное признание 

• Интересует цена труда, а не содержание, важна обоснованность цены, не любит 
подачек, способность обеспечить свою жизнь самостоятельно 

Вопрос 41/50 
К какой форме мотивации относится комплекс материальных и моральных наказаний: 
Выберите один ответ: 

• Негативная 
• Натуральная 
• Моральная 

Вопрос 42/50 
Признаком падения удовлетворенности работой является: 
Выберите один ответ: 

• Смена имиджа (прическа, стиль одежды) 
• Конфликты с руководством и с коллективом 
• Стремление к получению дополнительного профессионального образования 

Вопрос 43/50 
Грейдинг это: 
Выберите один ответ: 

• Ранжирование сотрудников по результатам оценки их вклада в деятельность 
компании в отчетном периоде 

• Группировка должностей по определенным основаниям с целью стандартизации 
оплаты труда в компании 

• Группировка профессий (специальностей) по степени их значимости для 
достижения целей компании с последующим определением базовых групповых 
коэффициентов премирования 

Вопрос 44/50 
К задачам грейдинга относится: 
Выберите один ответ: 

• Сравнение сотрудников 
• Сравнение профессий 
• Сравнение должностей 

Вопрос 45/50 
Для какого типа (по В. Герчикову) работника использование переменной части оплаты 
труда наименее эффективно: 
Выберите один ответ: 

• Инструментального 
• Патриотического 
• Люмпенизированного 

Вопрос 46/50 
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Корпоративная культура это: 
Выберите один ответ: 

• Система требований к ведению деловой переписки и участию в деловых 
мероприятиях 

• Система формализованных и неформализованных правил, норм поведения и 
ценностей 

• Система мероприятий, направленных на развитие и удовлетворение культурных 
потребностей 

Вопрос 47/50 
Какой стиль управления предполагает коллегиальность: 
Выберите один ответ: 

• Авторитарный 
• Демократический 
• Либеральный 

Вопрос 48/50 
Ситуация, в которой происходит столкновение интересов сторон, инструмент для работы 
с проблемами, это: 
Выберите один ответ: 

• Конфликт 
• Дискуссия 
• Переговоры 

Вопрос 49/50 
Для какой стратегии поведения в конфликте характерно нежелание доводить конфликт до 
суда: 
Выберите один ответ: 

• Компромисс 
• Уклонение 
• Привлечение медиатора 

Вопрос 50/50 
Симптомом слабой корпоративной культуры является: 
Выберите один ответ: 

• Доверительные межличностные отношения 
• Наличие субкультур 
• Бесспорность принципов 

 
Вопрос 51.  Перечислите ступени теории Маслоу 

Выберите несколько ответов: 

• Физиологическая потребность 
• Безопасность, стабильность 
• Принадлежность к обществу 
• Финансовая независимость 
• Признание, уважение 
• Самореализация, статус 

Вопрос 52. Методы и инструменты борьбы со стрессом у сотрудников 

Выберите несколько ответов: 

• расширение/ обогащение полномочий 
• Спорт 
• рекрутировать только молодых 
• хоум офис 
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• соблюдение режима труда и отдыха 
• регулирование психологического климата в организации 

 
Вопрос 53. Перечислите основные подходы к управлению 

Выберите один ответ: 

• Процессный, авторитарный, демократический 
• Ситуационный, лидерский, процессный 
• Процессный, системный, ситуационный 

 
Вопрос 54. Что нельзя делегировать? 

Выберите несколько ответов: 

• контроль результата 
• Срочные дела 
• срочные и важные дела 

 
Вопрос 55. Какие пункты по теории Герцберга входят в мотивационный фактор 

Выберите несколько ответов: 

• Премия 
• признание 
• деньги 
• ответственность 

 
Вопрос 56. Задача УЧР на стадии Стабилизации 

Выберите один ответ: 

• Написать регламенты взаимодействия, написать систему мотивации, целевое 
развитие сотрудников 

• Обучать всех 
• делать корпоративы 

 
Вопрос 57. Задача УЧР на стадии Интенсивного роста предприятия 

Выберите один ответ: 

• Убрать "лишних людей" 
• Научить руководителей-управлять 
• Укомплектовать штат 

 
Вопрос 58. Что из перечисленного, является инструментами тайм-менеджмента 

Выберите несколько ответов: 

• СЛОН 
• хлеб 
• сыр 
• огурец 
• помидоры 
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• кошка 
• лягушка 

 
Вопрос 59. Принципы проведения результативных совещаний 

Выберите один ответ: 

• Не перебивать друг друга, слушать и слышать 
• 100% явка, регулярно в одно и тоже время 
• подготовка плана ведения совещания, ведение протокола, соблюдение регламента, 

ограниченное количество участников 
 
Вопрос 60. Задача УЧР на стадии Формирования организации 

Выберите один ответ: 

• Регламенты приема 
• Стабилизация основной деятельности предприятия, все делают-все. 
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	Вид трудовой деятельности - Организация и проведение мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры персонала, уровень квалификации:  шестой (Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации «Об утверждении профессиона...
	Задачи профессиональной переподготовки: совершенствование имеющихся и формирование новых компетенций у обучающихся для выполнения трудовых функций менеджера по персоналу: Д/01.6-В/04.6.
	Трудовые функции по Квалификационному справочнику ЕКСД (Постановление Минтруда РФ от 21.08.1998 N 37 (с изменениями на 12 февраля 2014 года)) «Специалист по кадрам»:
	3. Требования к результатам освоения программы для выполнения профессиональных (трудовых) функций
	Результатом освоения дополнительной профессиональной программы является развитие общекультурных, общепрофессиональных и формирование профессиональных компетенций. В частности, совершенствование имеющихся компетенций:
	4. Требования к выпускнику, проверяемые в ходе итогового аттестации
	Итоговая аттестация проводится в форме защиты индивидуального проекта, презентации проекта и/или тестирования.
	1. Допущенная к защите аттестационная работа с рецензией руководителя, представляется в аттестационную комиссию не позднее, чем за 2 дня до защиты.
	Защита итоговой аттестационной работы проводится на открытом заседании аттестационной комиссии. Защита начинается с доклада слушателя по выполненной аттестационной работе, продолжительность которого не должна превышать 5-7 минут. Доклад должен содержа...
	После завершения доклада члены аттестационной комиссии задают слушателю вопросы в течение 15 минут с момента окончания доклада слушателя, ответы на которые позволяют оценить степень владения автором предметом исследования, уровень сформированных компе...
	Итоговая оценка выставляется на основе выводов руководителя, отраженных в рецензии, качества защиты аттестационной работы (доклад слушателя, ответы на замечания рецензента и вопросы членов аттестационной комиссии).
	Основными оцениваемыми показателями являются:
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