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1 ВВЕДЕНИЕ 
 
Практика управления персоналом в организации основана на разработке кадровой по-

литики, определяющей основные направления и методы работы с персоналом, а также пла-
нировании кадровых процессов, важнейшим из которых является планирование количе-
ственной и качественной потребности в персонале. 

Цель данных методических указаний формирование у студентов умений в области 
разработки и реализации оптимальной кадровой политики организации и осуществления 
кадрового планирования в организации, а также помощь в систематизации теоретического 
материала по дисциплине. 

Методические указания для практических занятий и самостоятельной работы студен-
тов по дисциплине «Кадровая политика и кадровое планирование» включают в себя четыре 
практические работы по основным темам дисциплины, а также вопросы к тестированию и 
итоговой аттестации. 
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2 СПИСОК УСЛОВНЫХ ОБОЗНАЧЕНИЙ И СОКРАЩЕНИЙ 
 

дн. – день 
г. год 
гос. и общ. обязанности – государственные и общественные обязанности 
ед. – единиц 
з/п – заработная плата 
кв. – квартал 
МРОТ – минимальный размер оплаты труда 
норма-ч – норма-час 
р. – рубли 
см. – смотри 
стр. – строка 
стл. – столбец 
табл. – таблица 
ч – час 
чел. – человек 
чел-ч – человеко-час 
шт. – штук 
% – проценты 
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3 ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ 
 

3.1 Разработка кадровой политики 
 

Задание 
 

1) Выбрать организацию для проведения анализа её кадровой политики.  
2) Выбрать подразделение организации, для которого будет разработан план кадровых меро-
приятий. 
3) Определить миссию организации, её стратегические цели. 
4) Определить тактические цели подразделения в соответствии со стратегическими целями 
организации. 
5) Охарактеризовать кадровую политику организации, её нормативную базу, принципы в об-
ласти подбора и расстановки кадров, оценки и развития персонала, мотивации труда.  
6) Определить качественные характеристики работников подразделения и сопоставить их с 
требованиями, предъявляемыми к соответствующим должностям (на основе должностных 
инструкций, личностных спецификаций, описания рабочих мест). 
7) Определить потребность в персонале подразделения по отдельным категориям, степень 
укомплектованности штата сотрудников, уровень текучести кадров. 
8) Предложить необходимые по Вашему мнению мероприятия по совершенствованию кад-
ровой политики. 
9) Разработать план кадровых мероприятий для подразделения организации с указанием от-
ветственных лиц и сроков исполнения. 
10) Сформировать доклад и слайд-презентацию для защиты выполненной практической ра-
боты. 
 

3.2. Повышение эффективности кадровой политики и практика её  
реализации 

 
Задание 

 
1) Рассчитать за три года среднесписочную численность персонала предприятия. 
2) Рассчитать за три года коэффициенты движения кадров: 
   а) коэффициенты оборота кадров по приёму;  

б) коэффициенты оборота по выбытию; 
   в) коэффициенты текучести кадров.  
3)  Построить графики коэффициентов движения кадров. 
4)  Определить динамику коэффициентов движения кадров; 
5) Определить экономический эффект от затрат на мероприятия по снижению текучести кад-
ров, их эффективность и срок окупаемости.  

. 
Исходные данные 

 
Численность работников предприятия на начало условного 01 года приведена в табл. 

1. Движение кадров на предприятии в условных 01 – 03 гг. приведено в табл. 2 и 3. 
В 04 г. запланировано снижение текучести кадров на 50% по сравнению со 03 г. в ре-

зультате проведения мероприятий по снижению текучести кадров общей стоимостью 40 
МРОТ. Средние затраты на поиск, наём и обучение одного вновь принятого сотрудника со-
ставляют 12 МРОТ. Средняя дневная выработка одного сотрудника предприятия – 1,5 
МРОТ. Рентабельность продукции 25%. Средний коэффициент выполнения норм выработки 
вновь принятыми рабочими в период адаптации – 0,6. 
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Таблица 1 – Исходные данные по вариантам 

Вариант Численность работников предприятия на  
1 января 01 года, чел. 

1 65 
2 40 
3 47 
4 50 
5 56 
6 45 
7 62 
8 55 
9 42 
10 44 

 
Таблица 2 – Количество уволенных сотрудников 

                                                                                                                                                    чел. 
Дата увольнения Причины увольнения 

Выход на 
пенсию 

Призыв в ар-
мию 

Нарушение трудовой 
дисциплины 

По собственному 
желанию 

15.09.01 - 1 - - 
10.11. 01 - - - 1 
25.11.01 - - - 1 
03.12. 01 - - 1 - 
17.02.02 1 - - - 
28.04.02 - - - 2 
06.06.02 - - 1 - 
08.08.02 - - - 1 
10.09.02 - - - 1 
25.03.03 - 1 - - 
15.05.03  - - 2 
01.07.03 - - - 1 
14.08.03 - - - 2 
07.09.03 1 - - - 

 
Таблица 3 – Количество принятых сотрудников 

Дата Количество, чел 
01.08.01 3 
06.11.01 2 
02.12.01 1 
03.02.02 2 
04.07.02 1 
01.10.02 1 
01.12.02 2 
15.01.03 2 
11.03.03 1 
10.07.03 1 
06.10.03 3 
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Методические указания 
 

1) Расчёт среднесписочной численности персонала 
 

1

Фк

i
i

Чс
Чсс

Фк



                                                           (1)                    

где ссЧ  – среднесписочная численность работников, чел. 

  Фк  – годовой календарный фонд времени, дн. (с 1 января по 31 декабря включительно); 
    iЧс  – списочная численность работников на i-ый день календарного фонда времени, чел. 

 
2) Расчёт коэффициентов динамики персонала. 

а) Расчёт коэффициента оборота кадров по приёму. 
 

. i
i

i

Чприн
Коб пр

Чсс
                                                            (2) 

где . iКоб пр  – коэффициент оборота кадров по приёму в i-м году; 

       iЧприн  – численность принятых работников в i-м году, чел.; 

       iЧсс  – среднесписочная численность работников в i-м году, чел. 

 
б) Расчёт коэффициента оборота кадров по выбытию 

 

                      . i
i

i

Чвыб
Коб выб

Чсс
                                                             (3) 

где . iКоб выб – коэффициент оборота кадров по выбытию в i-м году; 

        iЧвыб  – численность выбывших работников в i-м году, чел.; 

         iЧсс  – среднесписочная численность работников    в i-м году, чел. 

 
в) Расчёт коэффициента текучести кадров. 

 
. . . . . .i i

i
i

Чу н д Чу с ж
Кт

Чсс


                                                       (4) 

где iКт  – коэффициент текучести кадров    в i-м году; 

        . . .iЧу н д – численность уволенных работников за нарушение трудовой дисциплин в i-м 

году, чел.; 
       . . .iЧу с ж  – численность уволенных работников по собственному желанию в i-м году, 

чел. 
         iЧсс  – среднесписочная численность работников в i-м году, чел.    

 

3) Построение графиков коэффициентов движения кадров. 

Пример построения графиков см. на рисунке 1. 
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Рисунок 1 – Пример построения графиков показателей динамики кадров 
 

4) Определить динамику коэффициентов движения кадров                   
 

Динамику коэффициентов движения кадров рассчитать на основе таблицы 4. 
 

Таблица 4 – Динамика коэффициентов движения кадров 

Показатель Значение показателя по годам Темпы роста показателя 
по годам, % 

01 г. 02.г. 03 г. 02 г 

(
стлଷ

стлଶ
100) 

03 г. 

(
стлସ

стлଶ
100) 

1 2 3 4 5 6 
Коэффициент оборота кадров 

по приёму 
     

Коэффициент оборота кадров 
по выбытию 

     

Коэффициент текучести кад-
ров 

     

 
5) Определение экономического эффекта от затрат на мероприятия по снижению те-

кучести кадров, их эффективность и срока окупаемости. 

 
( )т б б плЧ Ч Кт Кт                                                        (5) 

где тЧ – плановое снижение потерь персонала в результате сокращения текучести кадров, 

чел. 

бЧ – среднесписочная численность персонала в базовом 03 году, чел.; 

бКт – базовый коэффициент текучести кадров в 03 году; 

плКт  – плановый коэффициент текучести кадров в 04 году. 

 

0
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0,25

0.1 0.2 0.3

Зн
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 к
оэ

ф
ф
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нт
а

год

коэффициент оборота кадров по увольнению

коэффициент текучести кадров

коэффициент оборота по приёму
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. .н об н об тЭ Зср Ч                                                          (6) 

где .н обЭ – экономия на затратах по поиску, найму и обучению новых сотрудников в результа-

те снижения текучести кадров, руб. 

тЧ – снижение потерь персонала в результате сокращения текучести кадров, чел.; 

.н обЗср – средние затраты организации на поиск, наём и обучение одного нового сотруд-

ника, руб./чел. 
 

(1 )
100сд сд в

Р
П В К                                                 (7) 

где сдП - средние дневные потери, вызванные низким уровнем выработки вновь принятых 

рабочих в период адаптации, руб./дн.; 

сдВ  – средняя дневная выработка на одного работника, руб./чел; 

вК – коэффициент выполнения норм выработки вновь принятым работником в период 

адаптации; 
Р  – рентабельность продукции, % 

 

выр сд т месЭ П Ч Д                                                  (8)        

где   вырЭ – экономия потерь, вызванных низким уровнем выработки вновь принятых рабочих 

в период адаптации, руб.; 

сдП - средние дневные потери, вызванные низким уровнем выработки вновь принятых 

рабочих в период адаптации, руб./дн.; 

тЧ – снижение потерь персонала в результате сокращения текучести кадров, чел. 

месД – количество дней в периоде адаптации (принять 25 рабочих дней). 

 

.н об вырЭф Э Э                                                               (9) 

где Эф – экономический эффект от затрат на мероприятия по снижению текучести кадров, руб.; 

.н обЭ – экономия на затратах по поиску, найму и обучению новых сотрудников в результате сни-

жения текучести кадров, руб.; 

вырЭ – экономия потерь, вызванных низким уровнем выработки вновь принятых рабочих в период 

адаптации, руб. 
 

          эф
мер

Эф
Э

З
                                                                    (10) 

 

мер
ок

З
Т

Эф
                                                              (11) 

 
где эфЭ – эффективность затрат на мероприятия по снижению текучести кадров; 

окТ - срок окупаемости затрат на мероприятия по снижению текучести кадров, лет; 

       Эф – экономический эффект от затрат на мероприятия по снижению текучести кадров, руб. 

мерЗ – затраты на мероприятия по снижению текучести кадров, руб. 
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3.3 Кадровое планирование в организации 
 

Задание 
 

Рассчитать для производственного участка следующие экономические показатели 
производственной деятельности: 
1) трудоёмкость производственной программы в базовом году; 
2) базовую численность основных рабочих; 
3) экономию численности основных рабочих в плановом году в результате проведения каж-
дого из плановых организационно-технических мероприятий; 
4) рост производительности труда в плановом периоде в результате проведения каждого из 
плановых организационно-технических мероприятий; 
5) общую экономию численности и общий рост производительности труда в плановом пери-
оде; 
6) определить дополнительную потребность в рабочих кадрах с учётом экономии численно-
сти, планового выбытия персонала, среднего коэффициента текучести кадров за предыдущие 
периоды. 

 
Исходные данные 

 
Производственный участок выпускает два вида продукции: изделие I и изделие II. 

Данные по объёму производства продукции в базовом периоде и технологическая трудоём-
кость изделий приведены в таблице 5. 

 
Таблица 5 – Данные о производстве продукции в базовом году 

Вид продукции Годовой объём производства 
продукции, шт. 

Технологическая трудоёмкость 
изделия, чел-ч/шт. 

Изделие I 200000 0,7 
Изделие II 350000 0,4 

 
Средний уровень текучести кадров по подразделению за предыдущие периоды соста-

вил 12%. Плановое выбытие персонала по уважительным причинам см. в таблице 6. 

 
Таблица 6 – Изменение структуры производства и плановое выбытие персонала 

Вариант Изменение объёма производства продукции в 
плановом году, % 

Плановое выбытие 
персонала, чел. 

Изделие I Изделие II 4 
1 –5 +13 5 
2 –3 +12 6 
3 –2 +15 3 
4 +3 –15 4 
5 +2 –13 5 
6 +5 –13 6 
7 +3 –12 3 
8 +2 –15 4 
9 –3 +15 5 
10 –2 +13 6 
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Годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего в базовом году со-
ставляет 1600 ч. 

В плановом году намечены следующие организационно-технические мероприятия:  
а) снизить технологическую трудоёмкость изделия I на 10%,  
б) сократить в среднем на 30 часов годовые потери и непроизводительные затраты рабочего 
времени на одного рабочего,  
в) изменить структуру производства в соответствии с данными таблицы 6. 

 
Методические указания 

 
1) Расчёт трудоёмкости производственной программы в базовом году: 

 

1

  
n

б б б
пр i i

i

Т Q t


                                                         (12) 

где б
прТ  – трудоёмкость базовой годовой производственной программы, чел-ч; 

n – количество видов продукции; 
б
iQ – годовой объем производства продукции i-го вида в базовом году, шт.; 

       б
it   – технологическая трудоёмкость i-го изделия в базовом году, чел-ч/шт. 

 
2) Расчёт базовой численности основных рабочих: 

 
б
прб
б
э

Т
Ч

Ф
                                                                (13) 

где бЧ – базовая численность основных рабочих, чел.; 
б
прТ  – трудоёмкость базовой годовой производственной программы, чел-ч;  
б
эФ  – годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего в базовом году, 

ч/чел.  
 

3) Расчёт экономии численности основных рабочих в плановом году в следствии пла-

новых организационно-технического мероприятия. 

а) Расчёт экономии численности от снижения технологической трудоёмкости производства 

изделия А. 

 

          1 ( )б пл пл
I I I

x б
э

t t Q
Э

Ф


                                                  (14) 

где 1
чЭ  – экономии численности от снижения трудоёмкости производства изделия А, чел.; 
б
It – технологическая трудоёмкость изделия I в базовом году, чел-ч/шт.; 
пл
It – технологическая трудоёмкость изделия I в плановом году, чел-ч/шт.; 

пл
IQ – годовой объем производства продукции «изделие I» в плановом году, шт.; 
б
эФ  – годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего в базовом году, 

ч/чел. 
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б) Расчёт экономии численности от сокращения годовых потерь и непроизводительных за-
трат рабочего времени на одного рабочего: 

 

2 ( )пл б
э э и

ч б
э

Ф Ф Ч
Э

Ф


                                                  (15) 

где 2
чЭ  – экономия численности от сокращения годовых потерь и непроизводительных затрат 

рабочего времени на одного рабочего, чел.; 
пл
эФ – годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего в плановом году, 

ч/чел (см. формулу 16). 
б
эФ  – годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего в базовом году, 

ч/чел; 

иЧ – исходная численность основных рабочих на плановый период при сохранении базо-

вой выработки, чел. (см. формулу 17). 
 

пл б
э э врФ Ф П                                                        (16) 

где пл
эФ – годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего в плановом году, 

ч/чел; 
б
эФ  – годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего в базовом году, 

ч/чел; 

врП – сокращение годовых потерь и непроизводительных затрат рабочего времени на 

одного рабочего, ч./чел. 
 

пл
прб

и б
пл

Т
Ч Ч

Т
                                                          (17) 

где иЧ – исходная численность основных рабочих на плановый период при сохранении базо-

вой выработки, чел.; 
бЧ – базовая численность основных рабочих, чел 

пл
прТ – трудоёмкость плановой годовой производственной программы при сохранении ба-

зовой выработки, чел-ч (см. формулу 18); 
б
прТ  – трудоёмкость производственной программы в базовом году, чел-ч; 

 

1

n
пл пл б
пр i i

i

Т Q t


                                                         (18) 

где пл
прТ – трудоёмкость плановой годовой производственной программы при сохранении 

базовой выработки, чел-ч; 
n – количество видов продукции; 

пл
iQ  – объём производства продукции i-го вида в плановом году, шт.; 

б
it   – технологическая трудоёмкость i-го изделия в базовом году, чел-ч/шт. 

 
в) Расчёт экономии (со знаком плюс) или прироста (со знаком минус) численности от изме-
нения структуры производства: 

  



14 
 

3 пр
ч б

э

Т
Э

Ф


                                                                (19) 

где  3
чЭ – экономия численности от изменения структуры производства, чел. 

прТ – изменение трудоёмкости производственной программы в плановом периоде по 

сравнению с базовым за счёт изменения структуры производства продукции, чел-ч (см. фор-
мулу 20); 

б
эФ  – годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего в базовом году, 

ч/чел. 
 

1

( )
n

пл б б
пр i i i

i

Т Q Q t


                                                 (20) 

где прТ – изменение трудоёмкости производственной программы в плановом периоде по 

сравнению с базовым за счёт изменения структуры производства продукции, чел-ч; 
n – количество видов продукции; 

пл
iQ  – годовой объём производства продукции i-го вида в плановом году, шт.; 
б
iQ – годовой объем производства продукции i-го вида в базовом году, шт.; 

     б
it   – технологическая трудоёмкость i-го изделия в базовом году, чел-ч/шт.  

 
4) Расчёт роста производительности труда в плановом периоде в результате проведе-

ния каждого из плановых организационно-технического мероприятий: 
 

100
j

j ч
т j

и ч

Э
П

Ч Э
 


                                                  (21) 

где j
тП  – прирост производительности труда в результате проведения j-го планового орга-

низационно-технического мероприятия, %; 
j

чЭ  – экономия численности в результате проведения j-го планового организационно-

технического мероприятия, чел.; 

иЧ – исходная численность основных рабочих на плановый период при сохранении базо-

вой выработки, чел.  
 

5) Расчёт общей экономии численности и общий рост производительности труда. 
Свести данные расчётов из пунктов 3 и 4 в таблицу 7 и подвести итоги. 

 
Таблица 7. - Расчёт изменения численности и производительности труда 

Организационно-
технические мероприятия 

Экономия численности работ-
ников, чел. 

Прирост производительности  
труда, % 

1   

2   

3   
Итого   

 
6) Расчёт дополнительной потребности в рабочих кадрах определяется на основе запол-

нения таблицы 8. 
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Таблица 8 – Определение дополнительной потребности в рабочих кадрах 

Численность 
рабочих в 
базовом году, 
чел. 

Общая экономия 
численности ра-
бочих за счет ор-
ганизационно-
технических ме-
роприятий 

Численность 
рабочих в 
плановом го-
ду, чел. 
(стл.1–стл.2) 

Дополнительная по-
требность на замещение 
выбывших работников, 
чел. 

Общая дополнитель-
ная потребность в 
рабочих кадрах, чел. 
(стл.4+стл.5–стл.2)  

За счёт 
планового 
выбытия 

За счёт 
текучести 
кадров* 

1 2 3 4 5 6 
      

*см. формулу.22 

100
тек б тек
выб

k
Ч Ч                                                         (22) 

где тек
выбЧ - дополнительная потребность на замещение выбывших работников за счёт теку-

чести кадров, чел.; 
      бЧ -  численность рабочих в базовом году, чел. (см. формулу 13); 
       текk - средний уровень текучести кадров, % (см. условие). 

 
 

3.4 Практические аспекты кадрового планирования в организации 
 

Задание 
 

Рассчитать для участка сборочного цеха:  
1) плановые показатели по труду и заработной плате в том числе: 

– трудоёмкость производственной программы, 
– годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего, 
– численность основных производственных рабочих, 
– тарифную ставку 1-го разряда, 
– прямой фонд заработной платы рабочих, 
– часовой, дневной, годовой фонды заработной платы рабочих, 
– среднегодовую и среднемесячную зарплату рабочих, 
– среднегодовую производительность труда рабочих в стоимостном выражении; 

2) квартальные темпа прироста часовой выработки одного рабочего и представить их 
в виде линейной диаграммы. 

 
Исходные данные. 

 
Рабочими бригады сборочного цеха осуществляется сборка агрегатов. Плановая цена 

одного агрегата составляла 0,6 МРОТ. Средний разряд рабочих 5,5. Тарифная сетка оплаты 
труда приведена в таблице 9. Районные надбавки по оплате труда учитываются посредством 
районного коэффициента – 1,3. Другие исходные данные приведены в таблицах 10, 11, 12, 
13. 

 
Таблица 9 – Тарифная сетка 

Тарифный разряд I II III IV V VI 
Тарифный коэффициент 1 1,17 1,37 1,6 1,87 2,2 
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Таблица 10 – Исходные данные к расчету трудоемкости производственной программы 

Вари-
ант 

Планируемая годовая 
производственная 
программа, шт. 

Норма времени на 
операции, норма-ч./ 
шт. 

Коэффициент выпол-
нения норм рабочими 

Норма числен-
ности, чел. 

1 2 3 4 5 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 

5000 
6000 
10000 
8000 
7000 
9000 
11000 
12000 
5500 
8500 
 

1,33 
1,35 
1,30 
1,32 
1,33 
1,31 
1,31 
1,30 
1,35 
1,32 
 

0,9 
1,00 
1,11 
1,07 
1,05 
1,12 
1,14 
1,15 
0,95 
1,10 
 

2 
3 
2 
3 
2 
3 
2 
3 
2 
3 

 
 

Таблица 11 – Потери рабочего времени в отчетном году 

Вариант Целодневные потери (в % к номинальному фонду рабочего вре-
мени), в т. ч.: 

Внутрисменные по-
тери (в % к продол-
жительности рабочей 
смены), в т.ч.: 

по 
бо-
лезни 

очеред-
ной от-
пуск 

декрет-
ный от-
пуск 

выполнение 
общ. и гос. 
обязанно-
стей 

отпуск 
по уче-
бе 

про-
чие 

простои техниче-
ская учеба 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
 

1,70 
1,25 
1,60 
1,13 
1,23 
1,70 
1,25 
1,60 
1,13 
1,20 

 

10,1 
9,89 
9,98 
9,95 
9,90 
9,90 
9,99 
9,90 
9,95 
9,95 

 

0,20 
0,30 
0,35 
0,33 
0,27 
0,20 
0,30 
0,35 
0,33 
0,20 

 

0,55 
0,60 
0,74 
0,65 
0,67 
0,70 
0,45 
0,65 
0,56 
0,60 

 

2,00 
1,99 
2,10 
1,80 
1,85 
2,00 
1,99 
2,00 
2,10 
1,80 

 

0,20 
0,15 
0,17 
0,12 
0,21 
0,20 
0,15 
0,17 
0,12 
0,13 

 

2,70 
2,66 
2,80 
2,52 
2,60 
2,70 
2,66 
2,52 
2,60 
2,63 

 

1,41 
1,45 
1,50 
1,40 
1,37 
1,41 
1,45 
1,50 
1,40 
1,40 

 
Таблица 12 – Доплаты к прямому фонду заработной платы рабочих 

Фонд времени Виды доплат  Доплаты к прямому фонду зарплаты, 
% 

часовой – за неблагоприятные условия труда 
– за сменность 
– за бригадирство 

2-4 
10-15 
1-1,5 

дневной - доплаты за неполный рабочий день 
– оплата за техучебу в течение смены 

0,2 - 0,5 
0,5 – 0,7 

годовой – на оплату основных и дополнит. от-
пусков 
– за выполнение общ. и гос. обязанно-
стей 

10-12 
0,2 – 0,5 
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Таблица 13 – Прогноз выполнения производственной программы в процентах по кварталам 

Период I кв. II кв. III кв. IV кв. Год 
Выполнения плана, % 15 20 35 30 100 

 
Методические указания 

 
1) Расчёт плановых показателей по труду и заработной плате. 

 
Трудоёмкость годовой производственной программы (Тпр, норма-ч.) рассчитывается 

по формуле: 
 тТпр Qг Н                                                          (23) 

где Qг – годовая производственная программа, шт. (см. табл. 10), 
Нт – норма трудоёмкости, норма-ч/ шт. (см. формулу 24). 
 

т ч вН Н Н                                                            (24)  

где Нч – норма численности, чел. (см. табл. 10); 
Нв – норма времени на операции, норма-ч/шт. (см. табл. 10). 
 

При расчете годового эффективного фонда рабочего времени необходимо учесть по-
тери годового номинального фонда времени.  

 

нF Дг Дпр Двых   ,                                                 (25)  

где Fн – годовой номинальный фонд рабочего времени, дн.; 
Дг – количество дней в году при пятидневной рабочей неделе (определить по календа-

рю); 
Дпр – количество праздничных дней в году (определить по календарю); 
Двых – количество выходных дней в году при 5-дневной рабочей неделе, (определить по 

календарю). 
 

 э н срF F Дпот t  ,                                                  (26)  

где Fэ – годовой эффективный фонд рабочего времени одного рабочего, ч.; 
Дпот – целодневные потери рабочего времени, дн. (рассчитываются согласно табл.11); 
tср – средняя продолжительность рабочего дня, ч. (см. формулу 27). 

 
 ср см потt t t                                                         (27) 

где tсм – продолжительность рабочей смены (принять 8 ч); 
 tпот, – внутрисменные потери времени, ч. (рассчитываются согласно табл.11). 

 
Плановая численность рабочих (Чр, чел.) рассчитывается по формуле: 
 

 
э

Тпр
Чр

F kвн



                                                       (28)  

где Тпр – трудоёмкость годовой производственной программы, норма-ч (см. формулу 23); 
Fэ – эффективный фонд рабочего времени годовой одного рабочего, ч. (см. формулу 26); 
kвн – коэффициент выполнения норм рабочими (см. табл. 10). 

 
Тарифную ставку первого разряда (С1) рекомендуется рассчитывать делением регио-

нального прожиточного минимума на средний месячный фонд времени одного рабочего. 
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Средний месячный фонд времени одного рабочего рассчитывается делением годового эф-
фективного фонда времени одного рабочего (см. формулу 26) на 12 месяцев. 

Прямой фонд зарплаты рабочих-повременщиков (Зпп, р.) рассчитывается умножением 
средней тарифной ставки (Сст, р./ч., см. формулу 29) на отработанное по табелю время 
(Фтаб, ч., см. формулу 31). 

  
 1Сст Кст С                                                       (29)  

где С1 – тарифная ставка 1-го разряда, р./ч.; 
Кст – средний тарифный коэффициент (см. формулу 30). 

 
  ( ) ( )м б м с мКст К К К R R                                      (30)  

где Rс – средний разряд рабочих (см. условие); 
Rм – меньший из двух смежных разрядов, между которыми находится известный сред-

ний разряд. 
Км и Кб – тарифные коэффициенты, соответствующие большему и меньшему из двух 

смежных разрядов, между которыми находится известный средний разряд, (определить по 
табл. 9). 

 
Плановый табельный фонд рабочего времени (Фтаб, ч) – рекомендуется рассчиты-

вать по формуле:  
 

  эФтаб F Чр                                                     (31)  

где Чр – плановая численность рабочих, чел. (см. формулу 28); 
Fэ – эффективный фонд рабочего времени годовой одного рабочего, ч. 

 
Часовой фонд зарплаты рабочих (Зч, р.) рассчитывается сложением прямого фонда 

зарплаты рабочих и доплат до часового фонда зарплаты (рассчитываются согласно табл. 12). 
Дневной фонд зарплаты (Зд, р.) рассчитывается сложением часового фонда и доплат до 
дневного фонда зарплаты (рассчитываются согласно табл. 12). 

Годовой фонд зарплаты рассчитывается умножением суммы дневного фонда зарплаты 
и доплат до годового фонда зарплаты (рассчитываются согласно табл. 12) на районный ко-
эффициент (см. условие). 

Среднегодовая зарплата рабочих (Зсргр, р./год) рассчитывается делением годового 
фонда зарплаты на плановую численность рабочих. Среднемесячная зарплата рабочих 
(Зсрмр, р./мес.) рассчитывается делением среднегодовой зарплаты рабочих на 12 месяцев. 

Производительность труда рабочих в стоимостном выражении (Птр, р./чел.) рассчи-
тывается по формуле: 

 
р Вг

Пт
Чр

 ,                                                         (32)  

где Вг – объем производственной программы в стоимостном выражении, р. (см. формулу 33); 
Чр – численность рабочих, чел. (см. формулу 28). 

 
     г г АВ Q Ц                                                     (33)  

где Qг – годовая производственная программа, шт. (см. табл. 10), 
ЦА – плановая цена агрегата, р./шт. (см. условие). 

 
2) Расчёт квартальных темпов прироста часовой выработки одного рабочего 
 



19 
 

Расчёт показателей произвести на основании таблицы 14. 
 
Таблица 14 – Расчёт квартальных темпов прироста часовой выработки одного рабочего 

кв. Объём произ-
водства, шт. 
(распределить 
согласно 
табл. 13) 

Количество 
рабочих дней 
в году, см. 
календарь 

Количество 
рабочих ча-
сов в году 
(стл.3˟tсм)* 

Часовая 
выработка 
одного рабо-
чего, шт./ч, 

(
стл.ଶ

стл.ଷ˟Чр
)** 

Темп роста 
часовой вы-
работки од-
ного рабо-
чего, %, см. 
формулу 34 

Темп приро-
ста часовой 
выработки 
одного рабо-
чего, %, 
(стл.6 – 100) 

1 2 3 4 5 6 7 
I + + + + 100 + 
II + + + + + + 
III + + + + + + 
IV + + + + + + 

* tсм – продолжительность рабочей смены (принять 8 ч) 
** Чр – плановая численность рабочих, чел. (см. формулу 28) 
 
Общая формула расчёта темпа роста часовой выработки:  
 

100i
б

б

В
Тр

В
 ,                                                      (34)  

где Трб  –  темп роста, %; 
Вi – часовая выработка одного рабочего текущего периода (квартала), шт./ч; 
Вб – часовая выработка одного рабочего базового периода (I-го квартала), шт./ч. 

 
Пример построения графика темпа прироста часовой выработки одного рабочего см. 

на рисунке 2. 
 
Темп прироста, % 

 
Рисунок 2 – Пример построения прогнозной динамики темпа прироста  

часовой выработки одного рабочего 
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4 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 
 

4.1 Вопросы к тестированию 
 

1. Дайте определение понятию «кадровая политика». 
2. Дайте определение понятию «кадровое планирование». 
3. Дайте определение понятию «стратегия управления персоналом». 
4. Назовите и охарактеризуйте функции кадровой политики. 
5. Назовите принципы формирования кадровой политики организации. 
6. Назовите и охарактеризуйте виды кадровой политики в зависимости от уровня осознанно-
сти правил и норм, которые лежат в основе кадровых мероприятий. 
7. Назовите и охарактеризуйте этапы формирования кадровой политики в организации. 
8. Назовите критерии эффективности кадровой политики и их параметры. 
9. Назовите цели кадрового планирования. 
10. Приведите последовательность и характеристику стадий кадрового планирования в орга-
низации. 
11. Охарактеризуйте типы кадрового планирования по видам целей планирования. 
12. Перечислите принципы кадрового планирования и дайте их характеристики. 
13. Назовите виды деятельности, относимые к гражданской службе. 
14. Перечислите стадии реализации кадровой политики на государственной гражданской 
службе субъекта РФ. 
15. Перечислите группы должностей гражданских служащих и назовите требования к каж-
дой группе по уровню образования. 
16. Перечислите чины должностей гражданских служащих и охарактеризуйте процедуру их 
присвоения. 
17. В соответствии с каким документом осуществляется профессиональная деятельность 
гражданского служащего? 
18. Назовите предельный срок пребывания независимого эксперта в составе конкурсной 
и/или аттестационной комиссий одного государственного органа. 
19. Как часто производится аттестация гражданского служащего? 
20. Назовите возраст пребывания на Государственной гражданской службе. 
21. Что такое испытательный срок и на какой период он может устанавливается (в т.ч. для 
поступающих на Государственную гражданскую службу)? 
22. Назовите основную цель подбора персонала в организацию. 
23. Что такое «должностная инструкция» и каково её содержание? 
24. Что такое «личностная спецификация» и каково её содержание? 
25. Что такое «профиль должности» и каково его содержание? 
26. Перечислите и охарактеризуйте технологии поиска персонала. 
27. Охарактеризуйте предназначение и содержание документа «резюме». 
28. Охарактеризуйте предназначение и содержание документа «автобиография». 
29. Для каких целей составляется и из чего состоит портфолио? 
30. Перечислите издержки замещения и приведите их классификацию. 
31. Что такое аутсорсинг персонала? 
32. Что такое аутстаффинг персонала? 
33. Назовите цели адаптации персонала в организации. 
34. Что такое «план введения в должность» и каково его предназначение? 
35. Охарактеризуйте формализованные и неформализованные программы адаптации персо-
нала в организации. 
36. Что такое «план индивидуального развития сотрудника» и каково его предназначение? 
37. Перечислите и охарактеризуйте этапы адаптации нового сотрудника в организации. 
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38. Охарактеризуйте внешние и внутренние источники формирования кадрового резерва в 
организации. 
39. Что такое аттестация персонала? 
40. Охарактеризуйте порядок составления и хранения аттестационного листа. 
 
 

4.2 Вопросы к экзамену 
 
 
1. Дайте определение понятию «кадровая политика», перечислите элементы кадровой поли-
тики и этапы её разработки. 
2. Назовите функции, задачи, инструменты и критерии оценки кадровой политики предприя-
тия. 
3. Приведите классификацию факторов, влияющих на кадровую политику, назовите возмож-
ные проблемы разработки кадровой политики в организации. 
4. Приведите классификацию видов кадровой политики по различным признакам. 
5. Дайте определение понятию «кадровое планирование», охарактеризуйте его цели, задачи и 
принципы. 
6. Назовите и охарактеризуйте виды, стадии и методы кадрового планирования в организа-
ции. 
7. Что такое Государственная гражданская служба, какие виды деятельности к ней относят-
ся? 
8. Перечислите и охарактеризуйте стадии реализации кадровой политики на Государствен-
ной гражданской службе РФ. 
9. Опишите процедуру аттестации государственного гражданского служащего. 
10. Перечислите имущественные запреты и иные ограничения, связанные с Государственной 
гражданской службой. 
11. В чем различие понятий «персонал» и «кадры» предприятия? Что такое структура персо-
нала? 
12. Перечислите цели и задачи плана по труду и персоналу в организации, назовите его ос-
новные разделы. 
13. Назовите и охарактеризуйте группы факторов, влияющих на рост производительности 
труда. 
14. Назовите и охарактеризуйте виды численности персонала на предприятии и методы их 
расчёта. 
15. Назовите и охарактеризуйте методы планирования численности персонала предприятия. 
16. Охарактеризуйте содержание и предназначение документов «структура и штатная чис-
ленность» и «штатное расписание». 
17. Дайте определения понятиям «фонд оплаты труда» и «фонд заработной платы», охарак-
теризуйте структуру оплаты труда работника предприятия. 
18. Назовите и охарактеризуйте укрупнённые методы планирования фонда заработной платы 
организации. 
19. Опишите поэлементное планирование фонда заработной платы организации, охарактери-
зуйте элементы годового фонда зарплаты. 
20. Опишите методы расчёта среднего тарифного коэффициента и средней тарифной ставки 
оплаты труда. 
21. Приведите перечень компенсационных и стимулирующих выплат работникам предприя-
тия. 
22. Что такое фонд материального поощрения и каков порядок его распределения? 
23. Опишите схему поиска и отбора персонала в организации. 
24. Перечислите и охарактеризуйте методы и источники привлечения персонала. 
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25. Перечислите и охарактеризуйте методы отбора кандидатов на вакантные должности. 
26. Что такое социально-экономическое планирование в организации? Каково содержание 
плана социально-экономического развития коллектива? 
27. Опишите методику определения уровня социального развития коллектива предприятия. 
28. Что такое адаптация персонала? Каковы её цели, виды и этапы? 
29. Что такое адаптационная программа, каковы её составляющие? Назовите и охарактери-
зуйте виды адаптационных программ. 
30. Что такое развитие персонала организации, какими внешними и внутренними норматив-
ными документами оно регулируется? 
31. Дайте определение понятию «кадровый резерв» назовите его виды, цели создания, источ-
ники формирования и методы подготовки. 
32. Что такое «аттестация персонала»? Каковы её цели, формы и порядок проведения? 
33. Перечислите затраты на персонал организации, приведите их классификацию по различ-
ным признакам.  
34. Опишите методы регулирования затрат на персонал, показатели их оценки и окупаемо-
сти. 
35. Дайте понятие определению «бюджет затрат на персонал», опишите его структуру, поря-
док разработки и этапы контроля. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



23 
 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 
 
Данные методические указания предназначены для студентов вузов, осваивающих 

дисциплины, связанные с изучением вопросов формирования и реализации кадровой поли-
тики и кадрового планирования в организации. 

В  методических указаниях рассмотрены  следующие практические задачи: анализ 
кадровой политики действующий организации и разработка предложений по её совершен-
ствованию; анализ динамики показателей движения персонала в организации и оценка эф-
фективности мероприятий по снижению текучести кадров; планирование потребности в пер-
сонале с учётом организационно-технических мероприятий по повышению производитель-
ности труда; обоснования для производственного подразделения планов по производитель-
ности труда, численности персонала и заработной плате. 

Методические указания могут быть использованы для самоподготовки студентов к 
промежуточной и итоговой аттестации, а также для закрепления теоретического материала в 
ходе выполнения практических работ. 
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