
Задания разработаны с целью развития ин-
формационной, социальной, экологической 
и психологической компетентности руководи-
теля образовательной организации; обучения 
и развития персонала учебных учреждений на 
основе изучения потребностей.

Пособие позволяет руководителю работать 
над созданием в организации развивающей об-
разовательной среды на основе внедрения но-
вых образовательных концепций и интенсивных 
технологий.

Учебно-методическое пособие адресовано 
бакалаврам, магистрантам, преподавателям, ру-
ководителям образовательных организаций, HR-
менеджерам, бизнес-тренерам, а также всем тем, 
кто стремится повысить свою компетентность 
в области управления человеческими ресурсами.
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Дисциплина «Документационное обеспе-
чение управления персоналом» играет одну из 
приоритетных ролей в процессе подготовки ме-
неджеров в области управления персоналом [1]. 
В современной организации кадровые докумен-
ты служат основой учетной работы, отражают 
результаты и качество работы менеджмента, 
могут являться доказательством в суде или при 
разрешении конфликтов. 

Деятельность менеджера по управлению 
персоналом очень тесно связана с созданием 
и обработкой как бумажных, так и электронных 
документов. Четкость организации кадрового 
документооборота, соблюдение законодатель-
ства в процессе оформления и документирова-
ния трудовых отношений и хозяйственных опе-
раций, по мнению ряда специалистов, является 
одним из важных факторов финансового бла-
гополучия и стабильности современной орга-
низации (потери организаций, обусловленные 
некачественным документооборотом, в США 
оцениваются в 1 триллион долларов) [2].

Сегодня эффективность системы управления 
персоналом во многом зависит от того, насколько 
рационально поставлено на предприятии кадро-
вое делопроизводство, от того насколько компе-
тентны сотрудники в данной области. 

Происходящие в системе современного об-
разования изменения предъявляют новые требо-
вания к методам обучения студентов. Приори-
тетными ценностями современного образования 
являются развитие аналитических способно-
стей, конкретных практических навыков и уме-

ний, формирование специалистов, способных 
к самостоятельному принятию решений. 

В условиях перехода российского образо-
вания на компетентностный подход, из всех 
форм обучения, позволяющей максимально ис-
пользовать ориентацию на самостоятельную 
работу, наиболее эффективной является рабочая 
тетрадь, являющаяся разновидностью учебного 
пособия с заданиями для самостоятельной рабо-
ты студентов, помогающей ему усваивать опре-
деленную дисциплину.

В учебном плане подготовки бакалавров 
произошло значительное сокращение ауди-
торных часов, выделяемых на изучение дис-
циплины, по сравнению с учебным планом 
специалистов. Количество аудиторных часов 
уменьшилось в 2 раза. Подводя итоги двух лет 
подготовки бакалавров по направлению «Управ-
ление персоналом» в нашем университете, мож-
но сделать выводы об эффективности использо-
вания рабочей тетради в процессе обучения. 

Современные стандарты подготовки бака-
лавров ориентированы на использование инте-
рактивных методов обучения, развитие анали-
тических способностей студентов. Для более 
успешного достижения всех стоящих перед 
нами, как преподавателями дисциплины «Доку-
ментационное обеспечение управление персо-
налом», задач, нами была разработана рабочая 
тетрадь, основная цель которой заключалась 
в организации интерактивной и самостоятель-
ной работы студентов [3]. В процессе создания 
рабочей тетради была проделана огромная ра-
бота, связанная с подбором и созданием тестов, 
кейсов, деловых игр по 12 основным изучае-
мым темам. В первый год нами была проведена 
апробация подобранных заданий, и лишь после 
апробации было уже издано учебное пособие. 

Приведенные в пособии деловые игры на-
правлены на развитие и закрепление практи-
ческих навыков в таких областях как докумен-
тирование приема на работу, увольнение на 
работу, аттестация персонала. Деловые игры 
представляют собой задания, заключающиеся 
в заполнении комплекта необходимых кадровых 
документов для условной ситуации. 

Ниже представлено примерное содержание 
одного из практических заданий. 

«Составьте приказ об объявлении выгово-
ра (ст. 192 ТК РФ) охраннику Сидорову Ивану 
Петровичу в связи с отсутствием на рабочем 
месте 30 ноября текущего года в течение 4 ча-
сов с 9-00 до 13-00 без уважительных причин. 
Основания: докладная записка начальника от-
дела кадров, акт об отказе от предоставления 
объяснений по факту отсутствия на рабочем ме-
сте (дата, №). Ответственным за исполнение на-
стоящего приказа назначить начальника отдела 
охраны. Остальные пункты распорядительной 
части приказа и недостающие реквизиты допол-
ните самостоятельно» [1]. 
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Приведенный пример наглядно демонстри-
рует основную задачу пособия: сформировать 
и проверить наличие у студентов таких навы-
ков, знаний и умений как знание основ кадрово-
го законодательства, требований государствен-
ных стандартов по оформлению документов 
и умение применять их на практике. 

Использование рабочей тетради позволило 
студентам лучше понять структуру дисципли-
ны, способствовало систематизации норматив-
ных источников, упростило работу с тестовыми 
ресурсами. Использование рабочей тетради на 
занятиях позволило больше времени уделять ис-
пользованию интерактивных форм. 

Наш опыт показал, что при использовании 
рабочей тетради в процессе обучения основам 
делопроизводства намного эффективнее фор-
мируются практические навыки заполнения ка-
дровых документов, на практике закрепляются 
знания основных положений трудового законо-
дательства.

Студенты учатся письменно излагать свои 
мысли, отвечая на предложенные вопросы, 
анализируя ситуации, заполняя документы. 
Формирование данных навыков особенно важ-
но в условиях информатизации современного 
общества. К сожалению, очень часто в процессе 
выполнения письменных работ на компьютере 
студенты вместо того, чтобы излагать собствен-
ные мысли, компилируют ответы на основе 
разнообразных источников. И серьезной про-
блемой для ряда студентов является письменое 
изложение собственных мыслей. 

Анализ мнений студентов о целесообразно-
сти использования рабочей тетради на занятиях 
показал, что одним из факторов мотивации сту-
дентов по работе с рабочей тетрадью является 
возможность фактически выступать в качестве 
соавтора учебного пособия. 

Опыт использования в учебном процессе 
разработанной нами рабочей тетради по дисци-
плине «Документационное обеспечение управ-
ления персоналом» показал, что данное пособие 
является эффективным средством развития не-
обходимых профессиональных компетенций бу-
дущих менеджеров по управлению персоналом, 
способствует закреплению практических навы-
ков работы с документами, формирует культуру 
работы с текстом документа и его оформления. 

Рабочая тетрадь была издана в 2014 г., объ-
ем – 9.5 п.л., тираж – 100 экз. 
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Монография посвящена исследованию тер-
риториальных проблем регионального  развития. 
Рассмотрены теоретические и методологические 
основы региональных исследований, проведена 
оценка экономико-географического положения, 
геодемографической ситуации, качества жизни 
населения, природного агропотенциала, уровня 
развития транспортной инфраструктуры, пред-
ставлено типологическое изучение сельской 
местности Республики Мордовия.

Предназначена для географов, экономи-
стов, специалистов в области территориального 
управления, а также студентов, магистрантов, 
аспирантов и преподавателям географических 
и экономических дисциплин в высших учебных 
заведениях, слушателей системы повышения 
квалификации.
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 Что необходимо сделать, чтобы полученный 
в процессе интеллектуальной деятельности ре-
зультат (информация, опытный образец, техно-
логия) стал товаром, ценным для рынка? Ответ 
содержится в самом вопросе: нужно отнестись 
к результату как к потенциальному товару и/или 
услуге, со всеми вытекающими отсюда послед-
ствиями, а именно: 

– понять, кому конкретно и в каком виде на 
рынке он может понадобиться, какие конкрет-
ные преимущества даст рыночному игроку; 

– оформить права на результат, правовую 
защиту, т.е. обеспечить ему товарную форму, 
в которой он может быть объектом сделки и/или 
охраны интересов производителя;

– познакомить рыночных игроков с оформлен-
ным результатом, определить его ценность и стои-
мость, выработать стратегию коммерциализации.

Если выбран путь продажи интеллектуально-
го продукта, то необходимо организовать передачу 
прав на пользование интеллектуальной собствен-
ностью на основе определенных договорных от-
ношений (лицензионных и безлицензионных).
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