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Опис дисципліни 

Дисципліна «Служба управління персоналом» спрямована на формування у 
студентів теоретичних і прикладних знань в галузі діяльності служб управління 
персоналу. А саме: розуміти сутність і місце цієї служби в управлінні організацією; знати 
призначення та сутність процедур, що здійснюються управлінцем з персоналу, вміти 
виконувати основні завдання даного управлінця. Метою дисципліни є ознайомлення 
студентів з новітніми особливостями функціонування служби управління персоналом; 
особливостями кадрового забезпечення служби управління персоналу із зазначенням 
функціональних обов’язків та завдань керівників, професіоналів та фахівців структурних 
підрозділів, що входять до складу служби управління персоналу; особливостями 
виконання основних завдань працівників служби управління персоналу з формування, 
оцінки, розвитку персоналу та ведення відповідної кадрової документації. 
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Структура курсу 

Години 
(лек. / 
сем.) 

Тема Результати навчання Завдання 

2 / 1 
Тема 1 Служба управління персоналом в 
системі менеджменту організації 

Знати теорії людського потенціалу, еволюцію 
розвитку служб управління персоналом її 
принципи, методи та завдання 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

2 / 1 
Тема 2. Організація діяльності служби 
управління персоналом 

Вміти розрізняти та формувати  структуру 
служби управління персоналом та знати 
механізм взаємодії служби з іншими 
структурними підрозділами. 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

2 / 1 
Тема 3. Документаційне забезпечення 
діяльності служби управління 
персоналом 

Знати трудове законодавство України та вміти 
користуватись нормативним та науково-
методичним забезпеченням діяльності служби 
управління персоналом. 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

2 / 1 
Тема 4. Кадровий штат служби 
управління персоналом 

Знати посадові обов’язки, права та 
відповідальність керівника служби управління 
персоналом, керівників її структурних 
підрозділів, спеціалістів та фахівців служби 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

4 / 2 
Тема 5 Діяльність служби управління 
персоналом при формуванні персоналу 
організації 

Вміти розробляти штатний розпис організації 
та здійснювати організацію та проведення 
формування персоналу організації.  

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

4 / 2 

Тема 6 Діяльність служби управління 
персоналом у організації атестації 
працівників та формуванні кадрового 
резерву 

Вміти проводити процедури атестації 
персоналу та формування кадрового резерву 
на заміщення керівних вакантних посад. 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

2 / 1 
Тема 7 Організація кадрового 
діловодства 

Знати вимоги до організації кадрового 
діловодства, класифікацію кадрової 
документації та вміти оформляти 
документацію з обліку кадрів. 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

2 / 1 
Тема 8 Оформлення службою 
управління персоналом наказів з 
особового складу та трудових договорів 

Знати правила оформлення кадрової 
документації з особового складу. 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

4 / 2 Тема 9 Оформлення та ведення 
службою управління персоналом 
особових справ працівників 

Знати призначення, порядок оформлення, 
ведення, використання та зберігання трудових 
книжок, книги обліку бланків трудових книжок, 
книги обліку руху трудових книжок та особових 
справ працівників. 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

2 / 1 
Тема 10 Оформлення та ведення 
службою управління персоналом 
облікових документів з особового складу 

Вміти оформляти особові картки працівників, 
штатно-посадову та алфавітну книги 

Тести, 
питання, 

реферати, 
завдання 

2 / 1 Тема 11 Оформлення службою Вміти формувати звітність з праці Тести, 
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управління персоналом звітності, що 
подається до державних установ 

питання, 
реферати, 
завдання 
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ІВВ Луцького НТУ, 2018. 403 с.  

29. Balashov, Іvan, Et al. Modern Trends in Personnel Management in the Civil Service: 
An Overview of Innovative Practices and Features of Administrative and Legal Regulation. 
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Політика оцінювання 
Політика щодо дедлайнів і перескладання: для виконання індивідуальних 

завдань і проведення контрольних заходів встановлюються конкретні терміни. 
Перескладання модулів відбувається з дозволу дирекції факультету за наявності 
поважних причин (наприклад, лікарняний). 

Політика щодо академічної доброчесності: використання друкованих і 
електронних джерел інформації під час контрольних заходів заборонено. 

Політика щодо відвідування: відвідування занять є обов’язковим компонентом 
оцінювання. За об’єктивних причин (наприклад, карантин, воєнний стан, хвороба, 
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закордонне стажування) навчання може відбуватись в он-лайн формі за погодженням із 
керівником курсу та дозволу дирекції факультету. 

Оцінювання 
Підсумковий бал (за 100-бальної шкалою) навчальної дисципліни «Служба 

управління персоналом» визначається як середньозважена величина, в залежності від 
питомої ваги кожної складової залікового кредиту: 

для екзамену: 

Заліковий модуль 1 Заліковий модуль 2 Заліковий модуль 3 Заліковий модуль 4 

20 % 20 % 20 % 40% 

1. Опитування під час 

занять – 5 балів за тему 

(1-6 теми) – макс. 30 

балів. 

2. Модульна контрольна 

робота – макс. 70 балів. 

1. Опитування під час 

занять – 6 балів за тему 

(7-11 теми) – макс. 20 

балів. 

2. Модульна 

контрольна робота – 

макс. 80 балів. 

1. Підготовка КПІЗ – 
макс. 30 балів. 
2. Захист КПІЗ – макс. 
40 балів. 
3. Участь у тренінгах – 
макс. 30 балів. 

1. Відповідь на два 

запитання, кожне з яких = 

20 балів, а у підсумку = 40 

балів 

2. Ситуаційне управлінське 

завдання (вправа) = 60 

балів 

 
Шкала оцінювання студентів: 

ECTS Бали Зміст 

A 90-100 Відмінно 

B 85-89 Добре 

C 75-84 Добре 

D 65-74 Задовільно 

E 60-64 Достатньо 

FX 35-59 незадовільно з можливістю повторного складання 

F 1-34 незадовільно з обов’язковим повторним курсом 

 


