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По настоящей ДПП профессиональной переподготовки «Управление персоналом» 

итоговая аттестация предусматривается в виде итогового экзамена в форме тестирования. 

Итоговый экзамен представляет собой итоговое испытание по профессионально-

ориентированным проблемам, устанавливающим соответствие подготовленности 

слушателей требованиям ДПП. 

Итоговый экзамен проводится с целью проверки уровня и качества 

профессиональной подготовки слушателей, предусмотренных профессиональным 

стандартом и квалификационными характеристиками. 

Итоговый экзамен позволяет выявить и оценить уровень сформированности 

компетенций у слушателя для решения профессиональных задач, готовность к новым 

видам профессиональной деятельности. 

 

Перечень проверяемых результатов обучения 

Вид 

профессиона

льной 

деятельност

и 

Компетенции, 

трудовые 

функции или 

трудовые 

действия 

В результате освоения учебной дисциплины по 

Образовательной программе обучающийся должен: 

знать: уметь: владеть: 

1 2 3 4 5 

Документац

ионное 

обеспечение 

работы с 

персоналом  

(код А) 

Способность 

вести 

документаци

ю по учету и 

движению 

кадров (ПК-1) 

порядок 

оформления, 

ведения и 

хранения 

документов по 

персоналу; 

требования 

законодательств

а Российской 

Федерации по 

оформлению 

трудовых 

отношений, 

воинскому 

учету, 

уведомлению и 

представлению 

отчетности в 

государственные 

органы 

специальных 

категорий 

работников: 

иностранных 

работников и 

лиц без 

гражданства, 

инвалидов, лиц, 

имеющих 

гарантии и 

льготы, 

установленные 

законодательно, 

документировать 

трудовые 

отношения 

различных 

категорий 

работников и 

специальных 

субъектов 

трудового права в 

соответствии с 

действующим 

законодательством 

Российской 

Федерации, 

регламентами 

(стандартами) 

документооборота 

организации; вести 

учет и регистрацию 

документов в 

информационных 

системах и на 

материальных 

носителях; вести 

деловую 

переписку, 

документооборот, 

регламентированны

й 

законодательством 

Российской 

Федерации в 

области трудовых 

владеть навыком 

оформления 

документов, 

регламентирующи

х трудовые 

отношения с 

конкретным 

работником; 

владеть навыком 

подготовки и 

оформления по 

запросу 

работников и 

должностных лиц 

копий, выписок из 

кадровых 

документов, 

справок, 

информации о 

стаже, льготах, 

гарантиях, 

компенсациях и 

иных сведений о 

работниках; 



и других 

специальных 

категорий; 

нормативные 

правовые акты, 

определяющие 

нормы 

трудового права 

Российской 

Федерации; 

правила ведения 

деловой 

переписки; 

законодательств

о Российской 

Федерации о 

персональных 

данных. 

отношений, с 

работниками, 

внешними 

контрагентами и 

гражданами; 

обеспечивать 

соблюдение 

требований 

законодательства 

Российской 

Федерации и 

корпоративных 

политик в области 

обработки 

персональных 

данных и 

конфиденциальной 

информации; 

Деятельност

ь по 

обеспечени

ю 

персоналом 

(код В) 

Готовность к 

поиску, 

привлечению, 

подбору и 

отбору 

персонала 

(ПК-2) 

источники 

обеспечения 

организации 

персоналом 

Источники 

обеспечения 

организации 

персоналом; 

технологии и 

методики 

поиска, 

привлечения, 

подбора и 

отбора 

персонала; 

перечень 

вакантных 

должностей 

(профессий, 

специальностей)

; общие 

тенденции на 

рынке труда и в 

отдельных 

отраслях и видах 

профессиональн

ой деятельности; 

определять 

критерии поиска, 

привлечения, 

подбора и отбора 

персонала; 

работать с 

поисковыми 

системами, 

информационными 

ресурсами и 

цифровыми 

сервисами в 

области 

обеспечения 

персоналом; 

применять 

технологии и 

методики поиска, 

привлечения, 

подбора и отбора 

кандидатов на 

вакантные 

должности 

(профессии, 

специальности) в 

соответствии с их 

спецификой; 

владеть навыком 

поиска во 

внутренних и 

внешних 

источниках 

информации о 

кандидатах, 

соответствующих 

требованиям 

вакантной 

должности 

(профессии, 

специальности) и 

иным 

потребностям 

организации в 

персонале; 

владеть навыком 

размещения 

сведений о 

вакантной 

должности 

(профессии, 

специальности) в 

средствах 

массовой 

информации, 

специализированн

ых ресурсах и 

сервисах; владеть 

навыком 

проведения 

собеседований и 

встреч с 



кандидатами на 

вакантные 

должности 

(профессии, 

специальности), 

извещение 

кандидата и 

нанимателя о 

результатах 

собеседования 

(встречи); владеть 

навыком оценки 

соответствия 

кандидатов 

требованиям 

вакантной 

должности и 

иным 

требованиям 

организации 

(профессии, 

специальности); 

Деятельност

ь по оценке 

и аттестации 

персонала 

(код С) 

Способность 

организации и 

проведения 

оценки и 

аттестации 

персонала 

(ПК-3) 

технологии и 

методы оценки 

личностных 

качеств и 

характеристик; 

порядок и 

технология 

проведения 

аттестации 

персонала; 

технологии и 

методы 

определения и 

оценки 

профессиональн

ых знаний, 

умений и 

компетенций; 

определять 

параметры и 

критерии оценки 

персонала; 

разрабатывать 

средства и методы 

проведения оценки 

персонала; 

определять 

параметры и 

критерии 

аттестации 

персонала; 

определять и 

применять средства 

и методы 

аттестации; 

выделять группы 

персонала для 

проведения 

аттестации; 

обеспечивать 

документационное 

сопровождение 

аттестации 

персонала; 

владеть навыком 

проведения 

оценки персонала 

в соответствии с 

планами 

организации; 

владеть навыком 

разработки 

проектов 

документов, 

определяющих 

порядок 

аттестации 

персонала, оценка 

соответствующих 

затрат; владеть 

навыком 

организационного 

и 

документационно

го сопровождения 

процесса 

аттестации и 

работы 

аттестационной 

комиссии; 

Деятельност

ь по 

развитию 

персонала 

Способность 

к организации 

развитию, 

обучению, 

систему, 

способы, 

методы, 

инструменты 

анализировать 

уровень общего 

развития и 

профессиональной 

владеть навыком 

формирование 

кадрового 

резерва; владеть 



(код D) адаптации и 

стажировки 

персонала 

(ПК-4) 

построения 

профессиональн

ой карьеры; 

методы 

определения и 

оценки 

личностных и 

профессиональн

ых компетенций; 

организация 

мероприятий по 

обучению 

персонала; 

методологию 

обучения; 

методы 

адаптации и 

стажировок 

персонала; 

порядок 

разработки 

планов 

адаптации 

персонала на 

новых рабочих 

местах, 

подготовки, 

переподготовки 

и повышения 

квалификации 

персонала и 

организации 

стажировок; 

порядок ведения 

учета и 

отчетности по 

адаптации и 

стажировке 

персонала; 

системы, методы 

и формы 

материального и 

нематериального 

стимулирования 

труда персонала; 

квалификации 

персонала; 

составлять 

индивидуальные 

планы карьерного 

развития 

персонала; 

применять 

технологии и 

методы развития 

персонала и 

построения 

профессиональной 

карьеры; 

организовывать 

обучающие 

мероприятия; 

согласовывать 

мероприятия по 

адаптации и 

стажировке с 

возможностями 

производства; 

навыком 

организации 

мероприятий по 

развитию и 

построению 

профессионально

й карьеры 

персонала; 

владеть навыком 

организации 

мероприятий по 

обучению 

персонала; 

владеть навыком 

организации 

мероприятий по 

адаптации, 

стажировке 

персонала; 

Деятельност

ь по 

организации 

труда и 

оплаты 

персонала 

(код E) 

Способность 

осуществлять 

деятельность 

по 

организации 

труда и 

оплаты труда 

методы учета и 

анализа 

показателей по 

труду и оплате 

труда; методы 

нормирования 

труда; 

анализировать 

эффективность 

работы системы 

организации труда 

персонала и 

нормирования 

труда на рабочих 

владеть навыком 

разработки 

системы 

организации и 

нормирования 

труда персонала; 

владеть навыком 



персонала 

(ПК-5) 

межотраслевые 

и отраслевые 

нормативы 

трудовых затрат; 

современные 

формы, системы 

оплаты и учета 

производительно

сти труда 

персонала; 

системы, методы 

и формы 

материального и 

нематериального 

стимулирования 

труда персонала; 

технологии и 

методы 

формирования и 

контроля 

бюджетов; 

формы и 

системы 

заработной 

платы, порядок 

составления 

бюджетов; 

порядок 

тарификации 

работ и рабочих, 

установления 

должностных 

окладов, доплат, 

надбавок и 

коэффициентов 

к заработной 

плате, расчета 

стимулирующих 

выплат; 

тарифно-

квалификационн

ые справочники 

работ и 

профессий 

рабочих и 

квалификационн

ые 

характеристики 

должностей 

служащих; 

трудовое 

законодательств

местах; составлять 

и контролировать 

статьи расходов на 

оплату труда 

персонала для 

планирования 

бюджетов; 

работать с 

информационными 

системами и базами 

данных по 

нормированию и 

оплате труда 

персонала; 

анализировать 

современные 

системы оплаты и 

материальной 

(монетарной) 

мотивации труда 

для целей 

организации; 

анализировать 

уровень оплаты 

труда персонала по 

соответствующим 

профессиональным 

квалификациям; 

проводить 

мониторинг 

заработной платы 

на рынке труда. 

внедрения 

системы 

организации и 

нормирования 

труда персонала с 

определением 

трудоемкости, 

нормативной 

численности, 

графиков работ и 

условий оплаты 

труда персонала; 

владеть навыком 

разработки 

системы оплаты 

труда персонала; 

владеть навыком 

формирования 

бюджета фонда 

оплаты труда, 

стимулирующих и 

компенсационных 

выплат. 



о и иные акты, 

содержащие 

нормы 

трудового права. 

Организацио

нно-

управленчес

кий 

Способность 

к разработке и 

реализации 

концепции 

управления 

персоналом, 

кадровой 

политики 

организации, 

кадрового 

контроллинга, 

основ 

стратегическо

го управления 

персоналом, 

основ 

формировани

я и 

использовани

я трудового 

потенциала и 

интеллектуал

ьного 

капитала 

организации, 

отдельного 

работника, а 

также основ 

управления 

интеллектуал

ьной 

собственность

ю и умение 

применять их 

на практике 

(ПК-6) 

основы 

разработки и 

внедрения 

концепции 

управления 

персоналом, 

кадровой 

политики 

организации; 

основы 

стратегического 

управления 

персоналом; 

основы 

кадрового 

планирования и 

контроллинга; 

разрабатывать 

концепцию 

управления 

персоналом, 

кадровую политику 

организации; 

организовать и 

реализовать 

контроллинг и 

аудит персонала; 

владеть навыками 

определения 

кадровых 

стратегий на 

основе общей 

стратегии 

организации; 

разработки и 

внедрения 

процедур 

регулирования 

трудовых 

отношений и 

сопровождающей 

документации; 

диагностики 

организационных 

процессов; 

методами 

реализации 

контроля за 

деятельностью 

персонала. 

 

ТЕСТОВЫЕ ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ИТОГОВОМУ ЗАЧЕТУ 

1. В каком документе в первую очередь фиксируются основные права и 

обязанности работника и работодателя? 

А) Коллективный договор 

Б) Правила внутреннего трудового распорядка 

В) Трудовой договор * 

Г) Штатное расписание 

 

2. Испытательный срок при приеме на работу по общему правилу для 

рядовых сотрудников не может превышать: 

А) 1 месяца 



Б) 2 месяцев 

В) 3 месяцев * 

Г) 6 месяцев 

 

3. Какой стиль поведения в конфликте характеризуется низкой 

настойчивостью в удовлетворении собственных интересов и высокой готовностью 

сотрудничать с оппонентом? 

А) Соперничество 

Б) Избегание 

В) Компромисс 

Г) Приспособление * 

 

4. Какой из методов управления конфликтами относится к структурным 

(организационным) методам? 

А) Активное слушание 

Б) Использование посредника 

В) Четкая постановка целей и распределение полномочий * 

Г) Игнорирование оппонента 

 

5. Какой из перечисленных подходов рассматривает персонал не как 

затратный ресурс, а как главный актив и источник конкурентных преимуществ 

компании? 

А) Административный подход 

Б) Экономический подход 

В) Органический подход 

Г) Гуманистический (или человекоориентированный) подход * 

 

6. Главная цель управления персоналом в организации – это: 

А) Минимизация затрат на оплату труда 

Б) Соблюдение трудового законодательства 

В) Эффективное использование и развитие человеческого потенциала для 

достижения стратегических целей компании * 

Г) Автоматизация кадрового делопроизводства 

 

7. Какой из методов найма обычно используют для закрытия массовых 

вакансий с низкими требованиями к квалификации? 

А) Лицензирование 

Б) Скаутинг (хедхантинг) 

В) Прямой поиск в профессиональных сообществах 

Г) Публикация на сайтах по поиску работы (job-сайтах) * 

 

8. Какой вид собеседования предполагает оценку кандидата на основе его 

поведения в смоделированной рабочей ситуации? 

А) Структурированное интервью 

Б) Проективное интервью 

 

В) Кейс-интервью (ситуационное) * 

Г) Стрессовое интервью 

 

9. Какой из локальных нормативных актов организации содержит перечень 

должностей, размеры окладов и надбавок? 

А) Штатное расписание * 



Б) Коллективный договор 

В) График отпусков 

Г) Положение о защите персональных данных 

 

10. При приеме на работу заявление о приеме и резюме кандидата после 

издания приказа о приеме должны храниться: 

А) Постоянно, как документы личного дела * 

Б) 1 год 

В) 5 лет 

Г) 75 лет (если заводится лицевой счет) 

 

11. Какая теория мотивации утверждает, что люди оценивают свое 

вознаграждение относительно затраченных усилий и сравнивают его с 

вознаграждением других людей? 

А) Теория Маслоу 

Б) Теория Герцберга 

В) Теория справедливости (равенства) Адамса * 

Г) Теория Альдерфера 

 

12. Какой из методов стимулирования относится к нематериальным? 

А) Премия за перевыполнение плана 

Б) Публичное признание заслуг на общем собрании * 

В) Предоставление служебного автомобиля 

Г) Оплата мобильной связи 

 

13. Какой уровень корпоративной культуры включает в себя базовые 

предположения, неосознаваемые ценности и убеждения сотрудников? 

А) Поверхностный (артефакты) 

Б) Подповерхностный (декларируемые ценности) 

В) Глубинный (базовые основания) * 

Г) Социальный 

 

14. Какая функция корпоративной культуры помогает новому сотруднику 

быстрее понять нормы и правила поведения в компании? 

А) Внешняя адаптация 

Б) Социализация (интеграция) * 

В) Дифференциация 

Г) Контролирующая 

 

15. Кадровая политика закрытого типа (пассивная или реактивная) 

характерна для организаций, которые: 

А) Активно привлекают молодых специалистов со стороны 

Б) Ориентируются на развитие и продвижение собственных сотрудников * 

В) Проводят регулярный SWOT-анализ персонала 

Г) Внедряют гибкие формы занятости 

 

16. Какой метод прогнозирования кадровых потребностей основан на 

экспертных оценках и математических моделях? 

А) Балансовый метод 

Б) Метод экспертных оценок (экстраполяция трендов) * 

В) Нормативный метод 

Г) Метод анкетирования сотрудников 



 

17. Какой вид обучения направлен на получение новых знаний, умений и 

навыков в связи со сменой должности или профессии? 

А) Первичное обучение 

Б) Повышение квалификации 

В) Профессиональная переподготовка * 

Г) Адаптационное обучение 

 

18. Какой метод обучения предполагает максимальную практическую 

направленность и разбор реальных управленческих ситуаций? 

А) Лекция 

Б) Деловая игра 

В) Кейс-стади (анализ конкретных ситуаций) * 

Г) Дистанционный вебинар 

 

19. Какой из перечисленных пунктов относится к прямым затратам на 

персонал? 

А) Расходы на корпоративные мероприятия (тимбилдинг) 

Б) Заработная плата и обязательные страховые взносы * 

В) Расходы на охрану труда и технику безопасности 

Г) Расходы на аренду офиса 

 

20. Каким методом чаще всего рассчитывается бюджет на обучение 

персонала? 

А) Процент от общей численности сотрудников 

Б) Метод экспертных оценок 

В) Метод «снизу-вверх» (на основе заявок от руководителей подразделений) * 

Г) Фиксированная сумма на одного сотрудника без учета специфики 

 

21. Какой из видов рисков относится к кадровым рискам? 

А) Валютный риск 

Б) Риск потери ключевого сотрудника (преемственности) * 

В) Маркетинговый риск (падение продаж) 

Г) Техногенный риск 

 

22. На каком этапе кадрового аудита проводится проверка правильности 

оформления трудовых книжек и личных дел? 

А) Анализ стратегии управления персоналом 

Б) Оценка эффективности системы мотивации 

В) Аудит кадрового делопроизводства * 

Г) Оценка уровня лояльности персонала 

 

Критерии выполнения тестовых заданий в рамках итоговой аттестации по 

ДПП: 

 



 

Уровень оценки 

по 5-балльной системе 

оценивания 

Уровень оценки 

по 100-балльной 

системе оценивания 

Уровень оценки по системе 

«зачтено – не зачтено» 

отлично 90-100 зачтено 

хорошо 71-89 зачтено 

удовлетворительно 55-70 зачтено 

неудовлетворительно меньше 55 не зачтено 


