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Дисципліни, що виносяться на Кваліфікаційний іспит:

Управління персоналом

1. Чисельність персоналу: нормативна, штатна, фактична.

2. Компетентність працівника. Види компетенцій. Професійна компетентність і професійна придатність. 

3. Вимоги до професійно-кваліфікаційного рівня працівників. Поняття посади, професії, кваліфікації.

4. Структура персоналу: функціональна, організаційна, соціальна, рольова.

5. Стратегія управління персоналом. Взаємозв'язок  стратегії розвитку організації, стратегії управління персоналом та кадрової політики.

6. Професійний розвиток персоналу організації. Переміщення працівників.

7. Система безперервного навчання персоналу.

8. Планування трудової кар’єри в організації. 
9. Особливості управління персоналом у закордонних компаніях: можливості використання закордонного  досвіду на вітчизняних підприємствах.

10. Атестація кадрів: сутність та призначення.

11.  Планування чисельності керівників, професіоналів, спеціалістів, технічних службовців.

12. Методи визначення потреб організації у персоналі.

13. Кадрова політика: сутність та види.

14. Функції процесу управління персоналом. 

15. Посадова інструкція: зміст, структура, призначення. 

16. Соціально-психологічні особливості колективу як об'єкта управління.

17. Роль держави у здійсненні кадрової політики. Вплив стилю керівництва на кадрову політику.

18. Методи управління персоналом: сутність, приклади практичного застосування.

19. Роль персоналу в забезпеченні конкурентоспроможності сучасних організацій.
20. Регламентування діяльності посадових осіб. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

21. Здійсніть  аналіз  руху працівників за даними наступної таблиці. Дайте оцінку ситуації на даному підприємстві.

	Назва показників
	2015 р.
	2016 р. 
	2017 р.

	Середньооблікова чисельності працівників, осіб
	34
	38
	37

	Прийнято з початку року,  осіб
	14
	7
	12

	Вибуло працівників, осіб, в т.ч. 
	9
	8
	6

	- звільнено за власним бажанням
	3
	7
	6

	- за прогули та інші порушення трудової дисципліни
	-
	-
	-

	- з причин скорочення штату
	-
	1
	-


22. Науково-дослідний інститут Національної академії наук України має наступну вікову структуру персоналу: 16-25 років – 5%, 25-35 років – 20%, 35-45 років – 15%, 45-55 років – 15%, 55 років та старші – 45%. 

Дайте оцінку стану управління персоналом в цій організації та розробіть управлінські рекомендації щодо подолання негативних аспектів даної ситуації.

23. Сутність кадрового планування в організаціях.

24. Складiть резюме за своїми даними вiдповiдно до такого оголошення: «Фiрма на поcтiйну роботу запрошує спецiалiста з управління персоналом. Вимоги до кандидата: чоловік/жiнка; 20-35 рокiв, вища економiчна освiта, бажано мати дос​вiд роботи в банках або iнвестицiйних компанiях, володiти комп’ю​тером на рiвнi Word та Excel, вiльно володiти англiйською/нiмецькою та українською мовами. Заpобiтна плата вiд 500 дол.».

25. В ролі фахівця з підбору персоналу сформуйте бланк співбесіди з кандидатом на вакантну посаду менеджера з продажу або економіста.

26. Ви не можете переконати вище керівництво вислухати вашу ідею. Як Вам треба діяти, щоб звернути увагу на неї (під час проведення наради чи в письмовому вигляді)? Поясніть доцільність своїх дій (на прикладі певної ситуації).

27. Розробіть посадову інструкцію інспектора з кадрів виробничого підприємства.

28. Наведіть приклади відомих харизматичних лідерів. Які позитивні і негативні сторони харизматичного лідерства Ви можете назвати? Які навички необхідно сформувати, щоб стати харизматичним лідером?

29. Компанія, що надає послуги з програмного забезпечення та мережевої інформаційної безпеки, формує департамент з інформаційної підтримки власних інформаційних продуктів. Розробіть план заходів з адаптації нових співробітників компанії. Складіть примірник вітального листка, що використовується в ході адаптаційного процесу.. 

30. Після реорганізації Вам необхідно перекомплектувати в колективі окремі робочі групи згідно з новим штатним розписом. Ваші дії:
а) візьметесь за справу самостійно, вивчите списки кандидатів, запропонуєте адміністрації власний проект складу груп і їхніх керівників;
б) запропонуєте вирішувати це відділу кадрів;
в) зберете колектив. З метою уникнення конфлікту запропонуєте зацікавленим особам подати пропозиції щодо складу груп. Після цього обговорите їх на зборах колективу;
г) спочатку обговорите питання про подальшу роботу цих груп з фахівцями і керівниками.
Обґрунтуйте свій вибір.
31. На підприємстві «Текстильпром» було проведено модернізацію виробництва, внаслідок якої відбулося зростання продуктивності праці на 10%. Чисельність виробничого персоналу складає 140 осіб. Обсяг виробництва у звітному році складав 1,20 млн. м2 тканини. Проведені маркетингові дослідження прогнозують зростання попиту в наступному році на 400 тис. м2. 
Визначте кількість осіб, яку потрібно прийняти на роботу для задоволення зростаючого попиту на продукцію підприємства. 

Нормування праці

32. Розрахувати розмір норми штучного часу (Тшт) та штучно-калькуляційного (Тшк) часу та норму виробітки  (Нв) в умовах серійного типу виробництва, якщо оперативний час - 12 хв., норматив часу на відпочинок - 4% від оперативного часу, а норматив часу на обслуговування робочого місця - 6%, підготовчо-завершальний час - 20 хв., кількість деталей в партії - 40 шт.

33. Визначити норму часу на виготовлення виробу А і норму виробітку за зміну, якщо за 8-годинну зміну виготовлено 22 вироби, а норма виробітку виконана на 110%.

34. Класифікація витрат робочого часу.
35. Норми часу, їх структура і порядок розрахунку.

36. Суть і роль нормування в організації праці.

37. Суть оперативного часу: основний і допоміжний час.

38. Специфіка нормування розумової праці.

39. Суть і призначення нормативів з праці.  Класифікація нормативів з праці. 

40. Розрахувати місячну норму для наскрізної комплексної бригади, обслуговуючої роторний екскаватор ЕРП-1250, режим роботи безперервний без вихідних і святкових днів по ковзаючому графіку. Дані для вирішення:

1. Продуктивність за годину - 1550 т/год.

2. Знижуючий коефіцієнт, що враховує складність розробки грунту - 0,85.

3. Чиста робота в зміну - 6,5 години.

4. Число календарних днів в місяці - 28 днів.

5. Число змін на планово-запобіжний ремонт - 6 змін.

41. Середня норма обслуговування одного електрослюсаря складає 32 верстати в зміну. Визначити явочну чисельність електрослюсарів на першу зміну і за добу, якщо коефіцієнт змінності дорівнює 1,8, а число верстатів в цеху - 256.

42. В результаті самофотографії робочого дня техніка по обліку аеропорту «Жуляни» отримані наступні зведені затрати

	
	Тпз
	Топ
	Тос
	Тпн
	Тв

	Хвилини
	25
	396
	10
	59
	5

	у % до Тзм (495 хв)
	5,0
	80,0
	2,0
	12,0
	1,0


де Тпз – підготовчо-завершальний час; Топ – оперативний час; Тос – особисті потреби; Тпн – технологічні перерви; Тв - втрати робочого часу. Визначити:
1) коефіцієнт ефективного використання робочого часу;

2) коефіцієнт завантаженості працівника;

3) проаналізувати як збільшить продуктивність праці за рахунок усунення втрат робочого часу.

43. Норма часу на виконання зі складання виробу – 0,2 год., тривалість зміни – 8,2 год., кількість робітників у бригаді – 10 осіб. Визначити норму виробітку за зміну.

44. По матеріалах балансу робочого часу (у хв.) розрахувати коефіцієнт корисного використання робочого часу, втрат і можливого збільшення продуктивності праці при повному усуненні цих втрат. Вихідні дані:

1. Підготовчо-завершальний час (ПЗ) - 42 години

2. Оперативний час (ОП) - 530 годин

3. Обслуговування робочого місця (О) - 25 годин

4. Технологічні регламентовані перерви (ПТ1) - 42 години

5. Простої з організаційно-технічних причин (ПТ2) - 59 годин

6. Простої у зв'язку з порушенням дисципліни (ПНД) - 32 години

7. Нерегламентовані перерви (ПН) - 15 годин

8. Час на відпочинок і особисті потреби (ОТЛ) - визначити.

45. По матеріалах моментних спостережень розрахувати коефіцієнт використання робочого часу і можливе підвищення продуктивності праці, а також приріст випуску продукції за місяць, якщо на ділянці робітників - 120 осіб, плановий місячний випуск - 700 грош.од. / особу, норматив часу на відпочинок і особисті потреби - 8% оперативного часу. Вихідні дані:

1. Підготовчо-завершальний час (ПЗ) = 72 хв.

2. Оперативний час (ОП) = 1379 хв.

3. Обслуговування робочого місця (ОРМ) = 83 хв.

4. Відпочинок і особисті потреби (ОТЛ) = 154 хв.

5. Простої з організаційно-технічних причин (ПІТ) = 142 хв.

6. Простої, пов'язані з порушенням трудової дисципліни (НТД) = 80 хв.

46. Протягом зміни робітник виконує одну наладку і дві підналадки; норма часу на наладку залежно від типу устаткування і перерахованих функцій складає 40 хвил., а на одну підналадку - 10 хвил. Коефіцієнт, що враховує додаткові витрати часу - 1,14. Визначити норму обслуговування.
47. Основний час на виробництво деталі складає 26 хвилин; допоміжний – 12 хвилин; час на технічне обслуговування робочого місця - 2% від основного; час на організаційне обслуговування робочого місця і час на відпочинок - 3% від оперативного. Кількість виробів у партії – 35 шт., підготовчо-завершувальний час - 10 хвилин. Визначити штучну норму часу, штучно-калькуляційну норму часу, норму часу на виготовлення всієї партії виробів.
48. Визначити норму виробітку за восьмигодинну робочу зміну, якщо оперативний час - 20 хвил.; штучна норма виробітку - 21 хвил.; підготовчо-завершувальний час - 18 хвил.; час на обслуговування - 6 хвил.; час на відпочинок і особисті потреби - 15 хвил. на зміну.
Мотивування персоналу

49. Як вік співробітника, етап його кар’єри, географічне розташування та розмір організації,  в якій він працює, можуть вплинути на його потреби за теорією ієрархії Маслоу?
50. Спроектуйте комплексну систему мотивації трудової діяльності персоналу, яка складалася б з таких елементів: мотивація праці, мотивація зайнятості, мотивація володіння засобами виробництва, мотивація підготовки до трудового процесу, мотивація до розвитку конкурентоспроможності працівника.
51. Особливості застосування доплат та надбавок. 

52. Характеристика діючих форм і систем заробітної плати та умови їх застосування.

53. Організація преміювання працівників. 

54. Розвиток виробничої демократії як метод нематеріальної мотивації. 

55. Поняття, підстави та види заохочень за успіхи в роботі. Порядок їх застосування. 

56. В косметичному салоні працюють: директор салону, бухгалтер, маркетинг-менеджер, лікар-косметолог, 2 косметологи, 4 масажисти, перукар - візажист, 4 перукаря і прибиральниця. Обґрунтуйте застосування конкретних форм та систем оплати праці.

Визначте методи матеріального та морального стимулювання для всіх категорій працівників.

57. Розробіть анкету, яка може бути використана для розподілу фонду преміювання в комерційному підприємстві в залежності від внеску працівника у загальні результати роботи та особистих якостей, що позитивно впливають на роботу.

58. Мотивація персоналу та мотиваційний процес.
59. Мотивація персоналу як складова соціально-трудових відносин.

60. Мотиваційний моніторинг як умова ефективного впливу на поведінку персоналу.

61. Загальні вимоги до побудови системи преміювання.

62. Процесуальні теорії мотивації.

63. Еволюція наукових поглядів на мотивацію трудової діяльності.

64. Використання теорій мотивації в менеджменті персоналу.

65. Зарубіжний досвід матеріального стимулювання персоналу.

66. Організація преміювання службовців за основні результати діяльності.

67. Трудова статусна мотивація персоналу.

68. Зміст та цілі аналізу заробітної плати на підприємстві.

69. Інформованість колективу як чинник мотивації.

70. Неоматеріалістична мотивація та природа конфліктності мотивів.

71. Матеріальна мотивація: поняття, основні положення.

72. Змістові теорії мотивації.

73. Регулювання робочого часу та заохочення наданням вільного часу.

74. Планування кар’єри як чинник мотивації.

Економіка праці та соціально-трудові відносини

75. Соціальне партнерство як чинник трансформації та оптимізації відносин у сфері праці.

76. Види, типи та рівні соціально-трудових відносин.

77. Методи вимірювання продуктивності праці, що використовуються в організаціях, їх переваги і недоліки та сфера застосування.

78. Соціально-економічна суть заробітної плати.

79. Державне регулювання оплати праці.

80. Методика планування та резерви зростання продуктивності праці.

81. Методи аналізу ефективності використання робочого часу.

82. Держава як суб’єкт соціально-трудових відносин.

83. Сутність та роль партисипативого управління.
84. Глобалізація економіки та її вплив на соціально-трудову сферу.

85. Розрахувати зростання продуктивності праці в умовно-натуральному вимірі на миловарному заводі. Дані про виробництво мила та відпрацьовані людино-дні наведені в таблиці. Коефіцієнти переведення в умовне мило: господарське – 1,0; туалетне – 1,8; мильна стружка – 2,2.

	Показник
	Базисний період
	Звітний період

	Вироблено мила, т
	
	

	Господарського
	400
	90

	Туалетного
	40
	100

	Мильної стружки
	20
	150

	Відпрацьовано людино-днів
	160
	170


86. Визначити зростання продуктивності праці за методом нормативно-чистої продукції на основі даних таблиці. Чисельність ПВП у базисному періоді 2056 осіб, у звітному – 2030 осіб.

	Назва виробу
	Обсяг виробництва, шт..
	Норматив чистої продукції, грн.

	
	Базисний період
	Звітний період
	

	А
	950
	1020
	24400

	Б
	400
	440
	29800

	В
	150
	150
	26200


87. Розрахуйте вплив зміни чисельності працюючих і ефективності їх праці на рівень виконання завдань з надання послуг організації, якщо впродовж місяця запланована середньооблікова чисельність працюючих складала 37 осіб, а фактично працювало 35. Запланований середньомісячний виробіток на одного працівника – 1000 грн., а фактично був досягнутий 1100 грн. 

88. Визначити рівень та індекси годинного, денного, річного виробітку на одного робітника цеху на основі даних таблиці

	Показник
	Базисний період
	Звітний період

	Нормативно-чиста продукція, грн.
	33600
	38780

	Відпрацьовано робітниками:
	
	

	Людино-годин
	184000
	180500

	Людино-днів
	23000
	2300

	Середньооблікова чисельність робітників цеху, осіб
	100
	110


89. Робота двох підприємств, що виробляє однакову продукцію у межах об’єднання. Характеризується даними, наведеними в таблиці.

	Підприємство
	Базисний період
	Звітний період

	
	Обсяги виробництва, грн.
	Чисельність працюючих, осіб
	Обсяги виробництва, грн.
	Чисельність працюючих, осіб

	№1
	2040000
	560
	1950000
	480

	№2
	2500000
	495
	3540000
	620


Розрахувати індекси продуктивності праці кожного підприємства та загальний процент зростання продуктивності праці двох підприємств.

90. Визначити розміри надбавок за професійну майстерність та загальну заробітну плату токарям (відрядникам 3-6 розрядів за високу якість виконуваної роботи), якщо вони виконували обсяг робіт відповідно до присвоєних їм розрядів, заробіток за прямою відрядною системою станови відповідно: 1820 грн., 2028 грн., 2149,2 грн., 2440,8 грн. Надбавки за професійну майстерність ІІІ і IV розрядів – 4%, V і VІ розрядів – 8%.

91. Визначте номінальний і ефективний фонди робочого часу в днях, якщо календарний фонд у плановому році становить 366 днів, кількість вихідних днів – 52, субот – 51, святкових днів, які не збігаються з вихідними, – 2. Середня тривалість чергових і до​даткових відпусток з розрахунку на одного працівника в умовах п’ятиденної роботи – 17,2 дня, середня тривалість навчальних відпусток – 2,1 дня; невиходи у зв’язку з виконанням державних обов’язків – 0,2, через хворобу – 5,6, у зв’язку з пологами і вагітністю – 3,3 дня.

92. Обсяг виробленої продукції становить 10 000 грн. Кількість фактично відпрацьованих людино-годин в даному періоді складає 158 проти 164, передбачених планом. Визначити обсяг продукції, недоданої внаслідок недовикористання (втрат) робочого часу.

93. Визначте номінальний і ефективний фонди робочого часу в днях, якщо календарний фонд у плановому році становить 366 днів, кількість вихідних днів – 52, субот – 51, святкових днів, які не збігаються з вихідними, – 2. Середня тривалість чергових і до​даткових відпусток з розрахунку на одного працівника в умовах п’ятиденної роботи – 17,2 дня, середня тривалість навчальних відпусток – 2,1 дня; невиходи у зв’язку з виконанням державних обов’язків – 0,2, через хворобу – 5,6, у зв’язку з пологами і вагітністю – 3,3 дня.

Аудит персоналу

94. Сутність поняття «аудит персоналу». Об’єктивна необхідність його проведення в сучасних умовах.

95. Напрями, етапи і методи проведення аудиту в сфері праці.

96. Мета та завдання аудиту персоналу.

97. Предмет та об’єкт аудиту персоналу.

98. Особливості (вимоги) проведення аудиту в сфері праці.

99. Основні підходи до розробки методик аудиту персоналу: управлінський, нормативно-правовий, спеціальний.

100. Особливості технології організації аудиту персоналу: отримання достовірної інформації, самоутворюючий характер елементів управління, вибір кількісних і якісних показників.

101. Завдання та зміст аудиту винагороди працівників.

102. Завдання та зміст аудиту інтелектуального капіталу.

103. Дослідницький підхід в аудиті персоналу.

104. Основні етапи аудиту персоналу: підготовчий; збір даних; оцінка та аналіз інформації; узагальнення оцінки, висновки та рекомендації.

105. Програма аудиторської перевірки в сфері праці, її зміст.

106. Аналіз трудомісткості продукції.

107. Основні принципи аудиту персоналу.

108. Характеристика системи трудових показників на підприємстві.
109. Економічні й історичні передумови виникнення аудиту в трудовій сфері.

110. Інформаційна база для аналізу показників праці.
111. Категорії персоналу, які доцільно залучати для співбесід і опитувань у ході аудиторської перевірки в трудовій сфері.

112. Показники, що використовуються для проведення аудиторської перевірки.

113. Форми ефективності аудиту: економічна, соціально-економічна, соціально-психологічна.

114. Аналіз трудових показників як основа аудиту персоналу.

115. Аудит найму працівників.

116. Сутність поняття « аудит персоналу». Предмет, об’єкт та суб’єкт аудиту.

117. Основні види робіт та завдання внутрішнього аудиту.

118. Об’єктивна необхідність аудиту персоналу в сучасних умовах.

119. Види аудиту управління персоналом.

120. Використання стандартів в процесі аудиту.

121. Значення аудиту в трудовій сфері для роботи менеджера.

122. Основні джерела інформації, що використовуються при проведенні аудиту в трудовій сфері.

123. Мета та основні завдання управлінського аудиту.

Основи охорони праці:
124. Комісія з питань охорони праці підприємства. Основні завдання та права комісії. 

125. Регулювання питань охорони праці у колективному договорі.

126. Принципи організації та види навчання з питань охорони праці.

127. Інструктажі з питань охорони праці. Види інструктажів.

128. Виробничі травми, професійні захворювання, нещасні випадки виробничого характеру: сутність, причини.

129. Основні заходи запобігання травматизму та професійним захворюванням.

130. Методика оцінки економічної ефективності охорони праці.

131. Контроль за станом повітряного середовища на виробництві. Заходи та засоби попередження забруднення повітря робочої зони.

132. Вплив електромагнітних випромінювань на людину.

133.  Небезпечні фактори пожеж та вибухів. Основи пожежної профілактики на виробничих об’єктах.

134.  Негативні дії електричного струму на людину. Електробезпека.

135. Плани локалізації і ліквідації аварійних ситуацій й аварій. Розслідування та облік аварій.

136. 
Методика оцінки економічної ефективності охорони праці. 

137. Розслідування та облік нещасних випадків, хронічних професійних захворювань і отруєнь на виробництві.

138. 
Соціальне страхування працівників від нещасних випадків на виробництві, відшкодування шкоди при нещасних випадках.

139. Надання першої допомоги потерпілим.

140. Фінансування заходів з охорони праці.

141. 
Служба охорони праці підприємства, порядок її створення та завдання.

142. Права та обов’язки роботодавця як страхувальника та застрахованої особи від нещасного випадку та професійного захворювання на виробництві.

143. Атестація робочих місць та порядок її проведення, гігієнічна оцінка умов праці. 

144. Охорона праці жінок, неповнолітніх, інвалідів.

145. Сучасний стан охорони праці в Україні та за кордоном.

146. Державне управління охороною праці та принципи державної політики в галузі охорони праці.

147. Законодавство України про охорону праці. Закон України «Про охорону праці». 

148. Гарантії прав працівників на охорону праці, пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови праці.

149. Управління охороною праці на виробництві. Служба охорони праці підприємства. 

150. Структура, основні функції і завдання управління охороною праці в організації.

151. Громадський контроль за дотриманням законодавства про охорону праці. 

152. Відповідальність посадових осіб і працівників за порушення законодавства про охорону праці.

153. Обов'язки працівників щодо додержання вимог нормативно-правових актів з охорони праці.

Підготовлено: д.е.н., проф. Дмитренком Г.А.
                                        д.е.н., проф. МКА Дорошенко Л.С. 

                                        к.е.н., проф. МКА Згалат-Лозинською Л.О.

Затверджено на засіданні 

кафедри управління персоналом та економіки праці
Протокол №1  від „30” серпня  2021року

