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Методические  рекомендации к выполнению практических работ составлены в соответствии с 
рабочей программой дисциплины.  

Практические занятия направлены на формирование как основ теории управления 
производственным коллективом, так и практических навыков и умений в этой области.  

 
Примерная тематика практических работ 

№ Тема занятия 

1. Кадровая политика и кадровые процедуры производственной организации 
2. Административные и экономические методы управления 
3 Обеспечение безопасности труда. Аттестация рабочих мест. 
4. Социально-психологические методы управления 
5. Экономические методы управления  
6. Профилактика производственных конфликтов  
7. Управление корпоративной (организационной) культурой 

 
 
 
Практическая работа № 1. Тема. Кадровая политика и кадровые процедуры производственной 
организации. 
Тип практического занятия – лабораторная работа. 
Устные вопросы по теме практического занятия: 

1. Основные группы кадровых процедур: приемы на работу; переводы на другую работу; 
увольнения работников; предоставление отпусков работникам; привлечение к 
ответственности и др. 

2. Общероссийский классификатор  управленческой документации (ОКУД) ОК 011-93. 
3.  Формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. 

Содержание практического занятия  
Этап 1. Изучить теоретическую часть работы. Ознакомиться с формами первичной учетной 
документации по учету труда и его оплаты. Работа с правовой поисковой системой «Консультант 
плюс». 
Контрольные вопросы: 

1. Для чего предназначены унифицированные формы первичной учетной документации по учету 
труда и его оплаты? 

2. Можно ли вносить изменения в унифицированные формы, и какие именно изменения? 
3. Что такое приказ по личному составу? 
4. Какие процедуры движения кадров документируют приказами по личному составу? 
5. Для чего составляется штатное расписание? Что оно включает в себя? 
6. Какие  документы  нужны,  чтобы  составить  штатное расписание? 
7. Как и когда происходит утверждение штатного расписания? 

Этап 2. На основании структуры организации (схема 2) создать список сотрудников в виде базы 
данных. Подготовить штатное расписание (Унифицированная форма № Т-3 Утверждена 
постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1). 
Этап 3. Проверочная работа. Заполнить следующие унифицированные формы: 

• Унифицированная форма N Т-1. Утверждена Постановлением Госкомстата России от 
05.01.2004 №1. 

• Унифицированная форма № Т-5. Утверждена постановлением Госкомстата России от 
05.01.2004 № 1. 
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• Унифицированная форма № Т-5а. Утверждена постановлением Госкомстата России от 
05.01.2004 № 1. 

• Унифицированная форма № Т-6. Утверждена постановлением Госкомстата России от 
05.01.2004 № 1.  

• Унифицированная форма № Т-7. Утверждена постановлением Госкомстата России от 
05.01.2004 № 1.  

Результатом практического занятия считается наличие полных ответов на контрольные вопросы, а 
также правильное заполнение указанных форм. 

Схема 2. Организационная структура ООО «Велес-быт-сервис». 
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Практическая работа № 2. Тема. Административные методы управления 
Тип практического занятия – работа с правовой поисковой системой «Консультант 
плюс» 
Устные вопросы по теме практического занятия: 

1. Власть, дисциплина, ответственность как основа организационно-
административных методов управления. 

2. Виды организационно-административных методов управления: указания, правила, 
рекомендации, контроль. 

3. Нормативно-правовые акты как основания организационно-административных 
методов управления. 

Содержание практического занятия  
1 этап. Обсуждение с преподавателем устных вопросов по теме практического занятия. 
2 этап. С помощью правовой поисковой системой «Консультант плюс» заполнение 
третьей колонки таблицы 1.  
Таблица 1. – Перечень необходимых документов, касающихся трудовых отношений 

Документ Ссылка  
на законодательство 

В каких случаях 
оформляется 

Правила внутреннего 
трудового распорядка 

Статья 189 ТК РФ    

Штатное расписание  Постановление Госкомстата 
России от 05.01.2004 N 1 

  

Книга учета движения 
трудовых книжек и 
вкладышей в них  

Постановление Минтруда 
России от 10.10.2003 N 69  

  

Должностные инструкции по 
каждой должности в 
соответствии со штатным 
расписанием  

Единый тарифно-
квалификационный 
справочник  

 

Положение о персональных 
данных работников  

Статья 86 ТК РФ   

Положение об оплате труда 
работников 

Раздел VI ТК РФ   

Положение о премировании и 
материальном 
стимулировании работников 

Раздел VI ТК РФ  

Положение об охране труда Раздел X ТК РФ  
Инструкции по охране труда 
по профессиям 

Раздел X ТК РФ  

Журнал инструктажа 
(ознакомление с 
инструкциями)  

Раздел X ТК РФ  

Журнал прохождения 
работниками обязательного 
медицинского 
освидетельствования 

Статья 69 ТК РФ  

График отпусков Статья 123 ТК РФ, 
Постановление Госкомстата 
России от 05.01.2004 N 1 

  

Положение о коммерческой 
тайне 

Федеральный закон от 
29.07.2004 N 98-ФЗ «О 
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коммерческой тайне» 
Коллективный договор Глава 7 ТК РФ  
Трудовой договор  Статьи 16, 56, 67 ТК РФ  
Приказ о приеме на работу Статья 68 ТК РФ, Поста-

новление Госкомстата 
России от 05.01.2004 N 1 

  

Личная карточка работника  Постановление Госкомстата 
России от 05.01.2004 N 1 

  

Трудовая книжка  Статья 66 ТК РФ, 
Постановление 
Правительства РФ от 
16.04.2003 N 225 «О 
трудовых книжках», 
Постановление Минтруда 
России от 10.10.2003 N 69 

  

Договоры о полной 
материальной 
ответственности 

Приложения N 2 и N 4 к 
Постановлению Минтруда 
России от 31.12.2003 N 85 

  

Приказ о предоставлении 
отпуска работнику 

Постановление Госкомстата 
России от 05.01.2004 N 1  

  

Заявление работника о 
предоставлении отпуска без 
сохранения заработной платы  

Статья 128 ТК РФ    

Табель учета рабочего 
времени и расчета оплаты 
труда 

Постановление Госкомстата 
России от 05.01.2004 N 1 

  

График сменности  Статья 103 ТК РФ    
 
3 этап. Обсуждение результатов работы бакалавров с преподавателем. 
Результатом практического занятия считается умение бакалавров найти необходимую 
информацию в области нормативно-правового регулирования трудовых отношений в 
производственной организации с помощью правовой поисковой системой «Консультант 
плюс».  
 
Практическая работа № 3. Тема. Обеспечение безопасности труда. Аттестация 
рабочих мест. 
Тип практического занятия – работа с правовой поисковой системой «Консультант 
плюс», решение практических задач. 
Устные вопросы по теме практического занятия: 

• Каково значение создания благоприятной производственной среды (экономическое 
и социальное)? 

• Что понимается под вредными и опасными производственными факторами?  
• Какие имеются основные группы вредных и опасных производственных факторов? 
• Какие частные показатели могут характеризовать состояние условий труда и его 

безопасности?  
• Каковы основные методы интегральной оценки условий труда? 
• Какие нормативные документы используются в качестве критериев оценки? 
• В чем суть аттестации рабочих мест по условиям труда и для каких целей 

используются ее результаты?  
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• Что такое условия труда? 
• Какие существуют виды производственных опасностей? 
• От чего зависят быстрота и качество действий человека? 
• Каковы основные показатели тяжести физического труда? 
• От чего зависит напряженность труда? 
• Что такое рабочее место? 
• По каким параметрам оценивается фактическое состояние рабочих мест? 
• С какой целью производится аттестация рабочих мест по условиям труда? 

Содержание практического занятия  
1 этап. Обсуждение с преподавателем устных вопросов по теме практического занятия. 
2 этап. С помощью правовой поисковой системой «Консультант плюс» решите 
следующие практические задачи: 
1. Выделите на примере одного из производственных цехов металлургического 
предприятия вредные и опасные факторы производства. 
2. Классифицируйте рабочие места на примере одного из производственных цехов 
металлургического предприятия.  
3. Составьте список нормативных актов, используемых при аттестации рабочих мест, 
используя одну из справочно-правовых систем Консультант-Плюс. 
4. Заполнить таблицу «Нормативные основания для процедуры специальной оценки 
условий труда производственных рабочих» (на примере одного из предложенных рабочих 
мест) 

Участок,  
рабочее место 

Нормативы 
по охране 

труда, 
связанные с 

данными 
условиями 

труда 

Гигиенические 
нормативы 
для данного 

рабочего 
места 

Травмоопасность 
данного 

рабочего места 

Необходимость 
обеспечения  
необходимой 

формой, 
специальной 

рабочей одеждой, 
обувью и 

дополнительными 
средствами 

защиты 
Мартеновский 
отдел. Сталевар 

    

Разливной 
отдел. 
Разливщик 
стали 

    

Обжиговый 
отдел. 
Обжигальщик. 

    

Свой вариант     
5. Составьте список инструкций по технике безопасности для одного из 
производственных цехов металлургического предприятия. 
Результатом практического занятия считается умение бакалавров найти необходимую 
информацию в области нормативно-правового регулирования трудовых отношений для 
конструктивного взаимодействия с подчиненными, руководством подразделения, 
персоналом других структурных подразделений и руководством организации Компании, 
оценить риск и определить меры по обеспечению безопасных условий труда. 

 
Практическое занятие 4. Тема. Социально-психологические методы управления 
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Тип практического занятия – проектировочная работа 
Устные вопросы по теме практического занятия: 

1. Социально-психологические методы управления как основа повышения 
социальной активности людей. 

2. Современные системы морального стимулирования производственного персонала. 
Содержание практического занятия  
1 этап. Обсуждение с преподавателем устных вопросов по теме практического занятия. 
2 этап. Групповая работа по формированию комплекса методов морального 
стимулирования производственного коллектива для решения конкретных 
организационных проблем. 
Варианты организационных проблем: 

• увеличение количества организационных конфликтов между руководителями 
производственных подразделений (мастерами участков, начальниками отделов); 

• нежелание производственных работников участвовать в крупных социальных 
акциях корпорации (спортивных соревнованиях, гражданских акциях, 
представительских акциях и т.п.); 

• возрастание конфликтных ситуаций и организационных споров между 
руководителями крупных подразделений корпорации (начальниками цехов, 
начальниками управлений, служб и т.п.); 

• повышение текучести высококвалифицированных производственных кадров в 
корпорации; 

• отсутствие положительной динамики в повышении квалификации 
производственных рабочих; 

• повышение количества больничных листов рабочих и служащего персонала цеха в 
течение календарного года. 

3 этап. Защита группой разработанного пакета предложений по решению конкретной 
организационной проблемы с помощью социально-психологических методов управления 
производственным коллективом. 
Результатом практического занятия считается умение проявлять инициативу при 
разработке системы морального стимулирования производственного персонала; 
подбирать и обосновывать эффективность использования конкретных социально-
психологических методов управления производственным коллективом для решения 
выделенных  организационных проблем. 

 
Практическая работа № 5. Тема. Экономические методы управления. 
Тип практического занятия – проектировочная работа по решению практической 
задачи. 
Устные вопросы по теме практического занятия: 

1. Экономические методы управления как основа достижения экономических целей 
производственной организации.  

2. Современные методы экономического (материального) стимулирования 
производственного персонала: заработная плата, доплата за условия труда, 
надбавки, внутрифирменные льготы, участие в прибылях и в акционерном 
капитале, премиальные выплаты (бонусы) и др.  

Содержание практического занятия  
1 этап. Обсуждение с преподавателем устных вопросов по теме практического занятия. 
2 этап. Выполнение практической задачи. Групповая работа. 
Задание: На основании данных таблицы 2. сформировать комплекс методов 
экономического (материального) стимулирования производственного коллектива для 
решения конкретных организационных проблем.  
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Таблица 2. Перечень стимулирующих средств в организации 
Форма стимулирования Основное содержание 

1. Заработная плата 
(номинальная) 

Оплата труда наемного работника, включающая основную 
(сдельную, повременную, окладную) и дополнительную 
(премии, надбавки за профмастерство, доплаты за условия 
труда, совместительство, за работу в праздничные дни, за 
сверхурочную работу, за руководство бригадой, 
компенсация за отпуск и т.д.) заработную плату 

2. Заработная плата 
(реальная) 

Обеспечение реальной заработной платы путем: 1) 
повышения тарифных ставок в соответствии с 
установленным государством минимумом;2) введение 
компенсационных выплат; 3) индексация заработной платы 
в соответствии с инфляцией 

3. Бонусы  Разовые выплаты из прибыли предприятия 
(вознаграждение, премии, добавочное вознаграждение). За 
рубежом это – годовой, полугодовой, рождественский, 
новогодний бонусы, связанные, как правило, со стажем 
работы и размером получаемой зарплаты. Различают 
следующие виды бонусов: за отсутствие прогулов, 
экспортный, за выслугу лет, за заслуги, целевой 

4. Участие в прибылях Это не разовый бонус. Устанавливается доля прибыли, из 
которой формируется поощрительный фонд. 
Распространяется на категории персонала, способные 
реально воздействовать на прибыль (чаще всего это 
управленческие кадры). Доля этой части прибыли 
коррелирует с рангом руководителя в иерархии и 
определяется в процентах к его доходу (зарплате базовой) 

5. Участие в 
акционерном капитале 

Покупка акций предприятия (АО) и получение дивидендов: 
покупка акций по льготным ценам, безвозмездное 
получение акций  

6. Планы 
дополнительных выплат 

Планы связаны чаще всего с работниками сбытовых 
организаций и стимулируют поиск новых рынков сбыта: 
подарки фирмы, субсидирование деловых расходов, 
покрытие личных расходов, косвенно связанных с работой 
(деловых командировок не только работника, но и его 
супруга в поездке). Это косвенные расходы, не облагаемые 
налогом, поэтому более привлекательные 

7. Стимулирование 
свободным временем 

Регулирование времени по занятости путем: 1) 
предоставление работнику за активную и творческую 
работу дополнительных выходных, отпуска, возможности 
выбора времени отпуска и т.д.; 2)  организация гибкого 
графика работы; 3) сокращение длительности рабочего дня 
за счет высокой производительности труда 

8. Трудовое и 
организационное 
стимулирование 

Регулирует поведение работника на основе измерения 
чувства его удовлетворенности работой и предлагает 
наличие творческих элементов в его труде, возможность 
участия в управлении, продвижения по службе в пределах 
одной и той же должности, творческие командировки 

9. Стимулирование, 
регулирующее поведение 

Вручение грамот, знаков, вымпелов, размещение 
фотографий на Доске Почета. В зарубежной практике 
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работника на основе 
выражения общественного 
признания 

используют почетные звания и награды, публичные 
поощрения (избегают, особенно это характерно для 
Японии, публичных выговоров). В США используют для 
морального стимулирования модель оценки по заслугам. 
Создаются кружки («золотой кружок» и пр.) 

10. Оплата 
транспортных расходов 
или обслуживание 
собственным транспортом  

Выделение средств: 1) на оплату транспортных расходов; 
2) на приобретение транспорта; 3) на полное транспортное 
обслуживание (транспорт с водителем руководящему 
персоналу); 4) на частичное транспортное обслуживание 
лиц, связанных с частыми разъездами  

11. Сберегательные 
фонды 

Организация сберегательных фондов для работников 
предприятия с выплатой процентов не ниже установленных 
в Сбербанке РФ. Льготные режимы накопления средств 

12. Организация питания Выделения средств на организацию питания на 
предприятии: выплату субсидий на питание 

13. Продажа товаров, 
выпускаемых 
организацией или 
получаемых по бартеру 

Выделение средств на скидку при продаже этих товаров 

14. Стипендиальные 
товары 

Выделение средств на образование (покрытие расходов на 
образование на стороне) 

15. Программы обучения 
персонала 

Покрытие расходов на организацию обучения 
(переобучения) 

16. Программы 
медицинского 
обслуживания 

Организация медицинского облуживания или заключение 
договоров с медицинскими учреждениями. Выделение 
средств на эти цели 

17. Консультативные 
службы 

Организация консультативных служб или заключение 
договоров с таковыми. Выделение средств на эти цели. 

18. Программы 
жилищного строительства 

Выделение средств на собственное строительство жилья 
или строительство на паевых условиях 

19. Программы, 
связанные с воспитанием 
и обучением детей 

Выделение средств на организацию дошкольного и 
школьного (колледжей) воспитания детей, внуков 
сотрудников фирмы; привилегированные стипендии  

20. Гибкие социальные 
выплаты 

Компания устанавливает определенную сумму на 
«приобретение» необходимых льгот и услуг. Работники в 
пределах установленной суммы имеет право 
самостоятельного выбора льгот и услуг 

21. Страхование жизни Страхование за счет средств компании жизни работника и 
за символическое отчисление – членов его семьи. За счет 
средств, удерживаемых из доходов работника, при 
несчастном случае выплачивается сумма, равная годовому 
доходу работника; при несчастном случае, связанным со 
смертельным исходом, выплачиваемая сумма удваивается 

22. Программы выплат 
по временной 
нетрудоспособности 

Покрытие расходов по временной нетрудоспособности 

23. Медицинское 
страхование 

Как самих работников, так и их семей 

24. Льготы и 
компенсации, не 

Выплаты, не связанные с достижением определенных 
результатов (компенсации перехода на службу из других 
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связанные с результатами 
(стандартного характера) 

компаний – расходов, связанных с переездом, продажей, 
покупкой квартир, недвижимости, трудоустройства жены 
(мужа) и т.д.; премии и другие выплаты (в связи с уходом 
на пенсию или увольнением). Указанные выплаты ( 
«золотые парашюты»), предназначенные для высших 
управляющих, обычно включают дополнительный оклад, 
премии, долговременные компенсации, обязательные 
(предусмотренные в компании) пенсионные выплаты и др. 
Такого рода выплаты подчеркивают высокий по сравнению 
с другими статус работника. 

25. Отчисление в 
пенсионный фонд 

Такой альтернативный государственный фонд 
дополнительного пенсионного обеспечения может быть 
создан как на самом предприятии, так и по договору с 
каким-либо фондом на стороне 

26. Ассоциации 
получения кредитов 

Льготные кредиты на строительство жилья, приобретение 
товаров, услуг и т.д.  

 
Варианты организационных проблем – Кейс 1 (Приложение 1).  
3 этап. Защита группой разработанного пакета предложений по решению конкретной 
организационной проблемы с помощью экономических (материального) методов 
управления производственным коллективом. 
Результатом практического занятия считается умение проявлять инициативу при 
разработке системы материального стимулирования производственного персонала; 
подбирать и обосновывать эффективность использования конкретных экономических 
методов управления производственным коллективом для решения выделенных 
организационных проблем. 

 
 

Практическая работа № 6. Тема. Профилактика производственных конфликтов 
Тип практического занятия – решение кейсов, самодиагностика 
Устные вопросы по теме практического занятия: 

1. Составляющие конфликта. 
2. Причины конфликта. 
3. Виды конфликта. 
4. Функции конфликты. 
5. Этапы и стадии конфликта. 
6. Стратегии разрешения конфликтов. 
7. Профилактические меры производственных конфликтов  

Содержание практического занятия  
1 этап. Обсуждение с преподавателем устных вопросов по теме практического занятия. 
2 этап. Практическая работа. Диагностика по методике К.Н. Томаса – Н.В. Гришиной. 
Стратегия поведения людей в конфликте (мультимедийное приложение). Анализ 
результатов диагностики. Рекомендации преподавателя по развитию стратегий поведения 
в конфликте. 
3 этап. Решение кейсов (Приложение 3). 
Результатом практического занятия считается умение соотносить стратегию 
разрешения конфликтов с потребностями и возможностями производственного 
коллектива, влиять на формировании команды, нацеленной на результат. 
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Практическая работа № 7. Тема. Управление корпоративной (организационной) 
культурой  
Тип практического занятия – проектировочная работа 
Устные вопросы по теме практического занятия: 

1. Цели, задачи и способы формирования организационной культуры компании. 
2. Цели, задачи и способы поддержания организационной культуры компании. 
3. Цели, задачи и способы развития (изменения) организационной культуры 

компании. 
Содержание практического занятия  
1 этап. Обсуждение с преподавателем устных вопросов по теме практического занятия. 
2 этап. Проектировочная работа. Групповая работа. 
Задание 1. Составить алгоритм действий по формированию организационной культуры 
малого предприятия. 
Задание 2. Подобрать способы поддержания корпоративной культуры в крупной 
производственной корпорации (УГМК). 
Задание 3. Обосновать причины, которые могут существенно повлиять на изменение 
организационной культуры и указать основные способы этого процесса.  
3 этап. Обсуждение результатов работы с преподавателем.  
Результатом практического занятия считается проявление готовности конструктивно 
взаимодействовать с подчиненными, руководством подразделения, персоналом других 
структурных подразделений и руководством организации Компании, формировать 
команду, нацеленную на результат; формировать лояльность персонала организации 
УГМК, Компании в целом, проявление умений абстрактно мыслить, обобщать, 
анализировать, систематизировать и прогнозировать; оценивать риск и определять меры 
по обеспечению безопасности разрабатываемых новых технологий, объектов 
профессиональной деятельности. 
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