
Плани лекцій 

Тема 1. Кадровий менеджмент: сутність і зміст феномену 

Місце кадрового менеджменту в системі управління організацією. Поняття 
“кадри”, “персонал”, “трудові ресурси”. Сутність і завдання, функція 
управління персоналом. Управління персоналом як система: лінійний, 
циклічний, самоорганізаційний підходи. Стадії формування, стабілізації, 
розвитку персоналу, процеси, що їх складають. Законодавство України про 
кадровий менеджмент. Виконання аналітичних завдань в онлайн-режимі на 
предмет знання законодавства після самостійного вивчення Кодексу законів 
про працю і Господарського кодексу (www.rada.gov.ua).\ Ознайомлення зі 
структурою кадрового менеджменту у відомих фірмах, органах державного 
управління тощо – за допомогою веб-сайтів підприємств, організацій, установ. 
 
Тема 2. Структура системи управління персоналом. 
Професійно-кваліфікаційна структура персоналу. Державний класифікатор 
професій України. Довідник кваліфікаційних характеристик професій 
працівників. Взаємозв’язок ринку праці і системи управління персоналом 
організації через центри зайнятості, веб-сайти працевлаштування. 
Ознайомлення і виконання завдань по Національному класифікатору України 

«Класифікатор професій ДК 003:2010» (http://www.dk003.com/) та Довіднику 
кваліфікаційних характеристик професій працівників (вип.1, затв. наказом 
Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 р. № 336). 
Робота з електронною формою Довідника. Виявлення професій, безпосередньо 
дотичних до кадрового менеджменту. Порівняльний аналіз професій: 
начальник відділу кадрів, інспектор відділу кадрів, директор з кадрових 
питань та побуту, менеджер з персоналу та ін. 
Вікова структура. Статева структура персоналу. Організаційні структури. 
Штатний розпис. Складання штатного розпису за допомогою Microsoft Excel. 
Об’єкт і суб’єкт управління персоналом. Основні учасники процесу управління 
персоналом. Соціально-економічна структура персоналу організації. 
Класифікація виробничого та управлінського персоналу. 
Неформальні структури персоналу: рольова, комунікаційна. 
Оптимальна структура організації на основі ефективної взаємодії робочих 
груп. Доцільність виділення робочих груп в організаційній структурі. Модель 
«Зірка». Модель «Коло». Модель «Шпора». Допоміжні моделі. Постійні та 
дифузні робочі групи. Класифікація організаційних структур за специфікою 
інформаційної взаємодії робочих груп. Формальні та неформальні канали 
комунікації. 
 

Тема 3. Нормативно-правова регламентація управління кадровими процесами. 
Рівні організаційно-правової регламентації управління персоналом. 
Законодавство України про кадровий менеджмент. Законодавче підґрунтя 
(КЗпП, Господарський кодекс та ін.). Галузевий та регіональний рівень 
(документи й органи, що впливають на специфіку управління трудовими 
ресурсами). Загальноорганізаційний рівень регламентації (статут, колективний 
договір, правила внутрішнього трудового розпорядку). 
Функціональний рівень регламентації кадрових процесів. Рівень окремого 
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робочого місця. Посадова інструкція, положення про структурні підрозділи – 
структура та функції. Написання Посадової інструкції на основі Довідника 
кваліфікаційних характеристик професій працівників. 
Порядок прийому на роботу та звільнення. Документація з особового складу. 
Накази з особового складу. 
 
Тема 4. Кадрова політика як фундамент системи управління персоналом. 
Кадрова політика: сутність і зміст феномену. Мета і завдання кадрової 
політики. Рівні розробки кадрової політики. Основні принципи формування 
кадрової політики. Форми кадрової політики: відкрита і закрита, пасивна, 
реактивна, превентивна, активна. Концепція кадрової політики як базовий 
документ кадрового менеджменту. Її призначення, особливості розробки та 
оформлення. Структура концепції кадрової політики. 
Взаємозв’язок методологічних засад кадрового менеджменту із концепцією 
кадрової політики організації. Основні та другорядні принципи управління 
персоналом. Функції управління персоналом. Методологічні підходи до 
управління персоналом: “формування людського капіталу”, “пошук 
кваліфікованих кадрів”, “відданість організації”. Групи методів управління 
персоналом. 
 
Тема 5. Планування роботи з персоналом. Сутність, цілі і завдання кадрового 
планування. Основні види і стадії кадрового планування. Особливості 
стратегічного, тактичного, оперативного планування. Довгострокові, 
середньострокові, короткострокові плани роботи з персоналом. 
Оперативний план роботи з персоналом. Складання оперативного плану 
роботи з персоналом за індивідуальними завданнями: плану розвитку 
персоналу, плану розвитку корпоративної культури і т.д. 
Планування і аналіз показників по праці, витрат на персонал. Використання 
програми Microsoft Office Excel для планування і аналізу показників по праці, 
витрат на персонал. Використання формул для визначення потреби 
організації в персоналі. 
 

Тема 6. Корпоративна культура як засіб управління персоналом. 
Взаємовплив корпоративної культури і системи управління персоналом. 
Визначення корпоративної культури. Організаційна і корпоративна культури. 
Організаційна і самоорганізаційна культура. Корпоративна культура і 
соціально-психологічний клімат. Структура корпоративної культури. Форми 
(типи) корпоративної культури. Принципи управління корпоративною 
культурою. Діагностика корпоративної культури. 
Застосування соціометрічної матриці (онлайн) для вивчення групового 
ставлення працівників одне до одного, для визначення ролей у групі. 
Проходження онлайн-тесту на визначення рольової структури (тест Белбіна) і 
проектування команди на основі студентської групи. 
 

Тема 7. Комплектування персоналу. Планування (визначення) потреби в 
персоналі. Аналіз кадрової ситуації в регіоні. Маркетинг персоналу. Набір 
кандидатів на роботу в організації. Джерела залучення кандидатів. Функції 



лінійного менеджера і менеджера з персоналу при наборі робітників. 
Тимчасовий найом персоналу. Оцінка кандидатів при прийомі на роботу. 
Адаптація персоналу. Визначення пріоритетів профдобору на прикладі 
рольової гри “Прийняття на роботу претендентки”. Після ознайомлення з 
кейсовим завданням пошук аналіз резюме претендентів із залученням бази 
вакансій в Інтернет (зокрема, на сайті www.jobs.ua та ін.). 
Застосування програми Microsoft Office Excel для оцінки претендентів на 
вакансію за допомогою формул, розрахунок балів за розробленими критеріями 
і вибір претендентки. 
 

Тема 8. Профорієнтація, розстановка і адаптація робітників. 
Поняття професійної орієнтації. Принципові цілі орієнтації на конкретну 
організацію. Елементи системи профорієнтації. Професійне консультування. 
Професійний відбір. Професійна переорієнтація. Принципи розстановки 
персоналу. Формування стійкого колективу. Сутність, етапи і механізми 
адаптації персоналу. Пошук і аналіз програм адаптації персоналу, 
представлених на веб-сайтів окремих підприємств. 
Розробка програми адаптації нового співробітника в організації за допомогою 
програми Microsoft Word. 
 

Тема 9. Професійний розвиток персоналу. Сучасна специфіка навчання і 
підготовки персоналу. Форми навчання і підготовки: на робочому місці та з 
відривом від виробництва, їх переваги і недоліки. Планування трудової 
кар’єри. Етапи кар’єри. Професійна та внутрішньоорганізаційна кар’єра, 
вертикальна, горизонтальна і доцентрова. Наслідки відсутності кар’єрного 
просування. Сутність і зміст, основні форми підвищення кваліфікації та 
перепідготовки персоналу. Основні принципи роботи зі службового 
підвищення робітників. Форми службово-професійного просування. Методи 
оцінки кандидатів на підвищення. Методи підготовки керівників на 
виробництві. 
 
Тема 10. Мотивація і стимулювання персоналу. Співвідношення процесів 
мотивації і стимулювання персоналу з точки зору менеджменту. 
Мотиваційний ланцюг. Поняття потреб, інтересів, мотивів, стимулів. 
Принципи побудови ефективної програми стимулювання персоналу. 
Позитивне і негативне стимулювання. Основні форми стимулювання: грошові 
компенсації, грошові винагороди, громадське визнання окремої особистості, 
громадське визнання діяльності групи, особистісне визнання з боку керівника. 
Нетрадиційні форми заохочення персоналу. 
Особливості матеріального (грошового) стимулювання. Основи 
неекономічного стимулювання. Індивідуальний підхід до стимулювання 
співробітників. Етапи розробки системи стимулювання. 
Динаміка домінанти мотивації. Спектр мотивації 
 
Тема 11. Оцінка в системі кадрового менеджменту. 
Основи оціночної діяльності людини. Принципи оцінки персоналу. Механізми 
оцінки персоналу: оплата праці, трудова кар’єра, атестація, індивідуальне 



змагання. Основні методи оцінки персоналу. Оцінка персоналу на різних 
етапах кадрового менеджменту. 
 
Тема 12. Організація і нормування праці. Напрямки роботи з організації 
колективної праці. Проблема поділу праці управлінського персоналу. 
Причини неефективної діяльності керівників та їх подолання. Організація 
робочих місць як фактор підвищення ефективності праці. Місце організації 
праці в системі управління персоналом. Пошук і аналіз прикладів положень 
про структурний підрозділ та посадових інструкцій на веб-сайтах окремих 
організацій, на веб-сайтах працевлаштування. Складання і оформлення згідно 
ДСТУ Положення про структурний підрозділ (відділ організації наукових 
досліджень, відділ інноваційного розвитку). Вивчення можливостей програми 
1С: Кадри для обліку персоналу. Робота з програмою Person2Pro. 
Сутність нормування праці. Сучасний стан розвитку сфери нормування праці: 
проблеми, джерела та шляхи їх вирішення. Різновиди норм і методів 
нормування. Норма часу, норма виробітку, норма чисельності як основні. 
Аналіз типових Правил внутрішнього трудового розпорядку. Складання 
Правил внутрішнього трудового розпорядку для конкретної організації на 
основі інформації на веб-сайті організації. 
 

Теми практичних занять 

Тема 2. Структура системи кадрового менеджменту 

Завдання: 
1. Аналіз ситуації: На основі виданого завдання провести аналіз структури ТОВ 
«Альма», уточнивши штатну, вікову, статеву структури персоналу. 
Проаналізувати зміни в структурі персоналу, пов’язані з реорганізацією і 
утворенням нової організаційної структури ТОВ. 
2. Результати презентувати у складених за допомогою Microsoft Excel 
організаційних діаграмах. 
3. Скласти новий штатний розпис ТОВ «Альма», використовуючи Microsoft 
Excel. 
Література: [1, 3, 7, 12]. 
 

Тема 3. Нормативно-правова регламентація управління кадровими процесами 

Завдання: 
1. Робота з Національним класифікатором України «Класифікатор професій 

ДК 003:2010» (http://www.dk003.com/) – підбір професій, семантично 
пов’язаних із кадровим менеджментом, визначення їх місця в структурі 
персоналу. 
2. Виконання завдань із Довідником кваліфікаційних характеристик професій 
працівників (вип.1, затв. наказом Міністерства праці та соціальної політики 
України від 29 грудня 2004 р. № 336). Робота з електронною формою 
Довідника. 
3. Складання типових посадових інструкцій на основі Довідника 
кваліфікаційних характеристик професій працівників для таких посад: 
Директор з кадрових питань та побуту, Начальник відділу кадрів, Менеджер 
(управитель) з персоналу, Начальник відділу підготовки кадрів, Інспектор з 
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кадрів і т.п. 
Література: [1, 2, 3,7, 8, 12]. 
 

Тема 6. Корпоративна культура як засіб управління персоналом. 
Завдання: 
1. Корпоративна культура і соціально-психологічний клімат: складання 
порівняльної таблиці, підбір методик діагностики. 
2. Проходження онлайн-тесту на визначення рольової структури (тест Белбіна) 
і проектування команди на основі студентської групи. 
Література: [1, 2, 3,7, 8, 12]. 
Модульний контроль 1. 
Змістовий модуль 2. Процедури і технології кадрового менеджменту 

 

Тема 7. Комплектування персоналу. 
Завдання: 
1. Визначення пріоритетів профдобору на прикладі рольової гри “Прийняття 
на роботу претендентки”. 
2. Після ознайомлення з кейсовим завданням пошук аналіз резюме 
претендентів із залученням бази вакансій в Інтернет (зокрема, на сайті 
www.jobs.ua та ін.). 
 

Тема 8. Профорієнтація, розстановка і адаптація робітників 

1. Поняття професійної орієнтації. Принципові цілі орієнтації на конкретну 
організацію. 
2. Елементи системи профорієнтації. 
3. Сутність, етапи і механізми адаптації персоналу. 
4. Пошук і аналіз програм адаптації персоналу, представлених на веб-сайтах 
окремих підприємств. 
 

Тема 9. Професійний розвиток персоналу 

1. Сучасна специфіка навчання і підготовки персоналу. 
2. Форми навчання і підготовки: на робочому місці та з відривом від 
виробництва, їх переваги і недоліки. 
3. Сутність і зміст, основні форми підвищення кваліфікації та перепідготовки 
персоналу. 
4. Основні принципи роботи зі службового підвищення робітників. 
5. Форми службово-професійного просування. 
 

Тема 11. Оцінка в системі кадрового менеджменту 

1. Основи оціночної діяльності людини. 
2. Принципи оцінки персоналу. 
3. Механізми оцінки персоналу: оплата праці, трудова кар’єра, атестація, 
індивідуальне змагання. 
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