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Теми рефератів для слухачів

спеціальності "Відповідальні за кадрову роботу"
Тема 1. Кадрова політика підприємства
1. Коротка характеристика підприємства 




2 – 3 ст.
2. Сутність та основні напрями кадрової політики підприємства 
3 – 4 ст.

3. Положення про кадрову службу підприємства



4 – 5 ст.

4. Кадрова звітність







4 – 5 ст.

5. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи

2 – 3 ст.

Тема 2. Внутрішні організаційно - нормативні документи підприємства
1. Коротка характеристика підприємства 




2 – 3 ст.
2. Колективний договір







3 – 5 ст.

3. Правила внутрішнього трудового розпорядку



2 – 3 ст.

4. Штатний розклад на підприємстві





2 – 3 ст.

5. Посадові інструкції







2 – 3 ст.
6. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи

2 – 3 ст.

Тема 3. Документальне оформлення руху персоналу і його облік. Кадрова звітність

1. Коротка характеристика підприємства




2 – 3 ст.
2. Документи з особового складу





2 – 3 ст.

3. Облік військовозобов'язаних





2 – 3 ст.

4. Ведення трудових книжок






3 – 5 ст.

5. Кадрова звітність







2 – 3 ст.
6. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи

2 – 3 ст.

Тема 4. Робочий час і час відпочинку

1. Коротка характеристика підприємства 




2 – 3 ст.
2. Робочий час








3 – 5 ст.

3. Час відпочинку








5 – 6 ст.

4. Службові відрядження






2 – 3 ст.

5. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи
 
2 – 3 ст.
Тема 5. Забезпечення трудової дисципліни на підприємстві. 
Атестація персоналу. Матеріальна відповідальність працівників
1. Коротка характеристика підприємства 




2 – 3 ст.
2. Трудова дисципліна на підприємстві




3 – 4 ст.

3. Атестація персоналу







5 – 6 ст.

4. Види матеріальної відповідальності




3 – 4 ст.

5. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи

2 – 3 ст.

Тема 6. Трудовий договір

1. Коротка характеристика підприємства 




2 – 3 ст.
2. Трудовий договір і правовий порядок його укладання

7 – 8 ст.

3. Припинення трудового договору





2 – 3 ст.

4. Переведення та переміщення на іншу роботу



2 – 3 ст.

5. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи

2 – 3 ст.

Необхідну інформацію для роботи слухач повинен підібрати на своєму підприємстві перед від’їздом на навчання.

Методичні вказівки
щодо підготовки реферату для слухачів спеціальності 
«Відповідальні за кадрову роботу» на тему:

«Кадрова політика підприємства»
1. Коротка характеристика підприємства (2 - 3 ст.)
Місцезнаходження підприємства та його структура. Господарсько-виробнича діяльність підприємства. Основні економічні та фінансові показники діяльності підприємства на 2016 рік. 

2. Сутність та основні напрями кадрової політики підприємства (3–4 ст.)
Основні завдання кадрової політики. Формування штатної структури підприємства. Складання штатного розпису. Відбір, найм, атестація, навчання працівників. 
3. Положення про кадрову службу підприємства (4 – 5 ст.)
Чисельність і структура кадрової служби на підприємстві. Основні розділи «Положення про кадрову службу». 
4. Кадрова звітність (3 – 4 ст.)
Складання кадрової звітності (статистичної, відомчої).
5. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи (2 – 3 ст.)
Методичні вказівки
щодо підготовки реферату для слухачів спеціальності
«Відповідальні за кадрову роботу» на тему:

«Внутрішні організаційно - нормативні документи підприємства»
1. Коротка характеристика підприємства (2 - 3 ст.)
Місцезнаходження підприємства та його структура. Господарсько-виробнича діяльність підприємства. Основні економічні та фінансові показники діяльності підприємства на 2016 рік. 

2. Колективний договір (3 – 5 ст.)
Законодавство України про колективні договори. Укладення колективного договору. Сторони, зміст та відповідальність за порушення законодавства про колективні договори.
3. Правила внутрішнього трудового розпорядку
 (2 – 3 ст.)
Поняття і зміст правил внутрішнього трудового розпорядку на підприємстві.
4. Штатний розклад на підприємстві (2 – 3 ст.)
Поняття, зміст і порядок складання штатного розкладу на підприємстві. 
5. Посадові інструкції (2 – 3 ст.)
Розробка посадових інструкцій на підприємстві. Основні розділи посадової інструкції.
6. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи (2 – 3 ст.)
Методичні вказівки
щодо підготовки реферату для слухачів спеціальності 
«Відповідальні за кадрову роботу» на тему:

 «Документальне оформлення руху персоналу і його облік. 
Кадрова звітність»
1. Коротка характеристика підприємства (2 - 3 ст.)
Місцезнаходження підприємства та його структура. Господарсько-виробнича діяльність підприємства. Основні економічні та фінансові показники діяльності підприємства на 2016 рік. 

2. Документи з особового складу (3 – 5 ст.)
Оформлення розпорядчих документів щодо особового складу: накази про приймання на роботу, переведення, звільнення, надання відпустки, внесення змін до посадових інструкцій та наказів. 
3. Облік військовозобов'язаних (2 – 3 ст.)
Особливості обліку військовозобов’язаних та призовників на підприємстві. Документальне оформлення обліку.
4. Ведення трудових книжок (6 – 8 ст.)
Правовий статус трудової книжки. Загальні правила заповнення, внесення змін, виправлення неправильних чи неточних записів. Оформлення і видача дублікатів трудових книжок. 
5. Кадрова звітність (2 – 3 ст.)
Складання кадрової звітності (статистичної, відомчої).
6. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи (2 – 3 ст.)
Методичні вказівки
щодо підготовки реферату для слухачів спеціальності 
«Відповідальні за кадрову роботу» на тему:

 «Робочий час і час відпочинку»
1. Коротка характеристика підприємства (2 - 3 ст.)
Місцезнаходження підприємства та його структура. Господарсько-виробнича діяльність підприємства. Основні економічні та фінансові показники діяльності підприємства на 2016 рік. 

2. Робочий час (3 – 5 ст.)
Законодавство України про робочий час. Режим робочого часу, ненормований робочий день, надурочні роботи, робота в нічний час
3. Час відпочинку (7 – 9 ст.)
Види часу відпочинку: перерви протягом робочого дня (зміни), щоденний відпочинок (міжзмінна перерва), вихідні дні (щотижневий відпочинок), святкові і неробочі дні, відпустки (види).

4. Службові відрядження (2 – 3 ст.)
Правова специфіка службових відряджень. Документальне оформлення службових відряджень.
5. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи (2 – 3 ст.)
Методичні вказівки
щодо підготовки реферату для слухачів спеціальності 
«Відповідальні за кадрову роботу» на тему:

 «Забезпечення трудової дисципліни на підприємстві. 
Атестація персоналу. Матеріальна відповідальність працівників»
1. Коротка характеристика підприємства (2 - 3 ст.)
Місцезнаходження підприємства та його структура. Господарсько-виробнича діяльність підприємства. Основні економічні та фінансові показники діяльності підприємства на 2016 рік. 

2. Трудова дисципліна на підприємстві (3 – 4 ст.)
Забезпечення трудової дисципліни на підприємстві. Заохочення працівників. Вживання заходів дисциплінарної відповідальності.
3. Атестація персоналу (5 – 6 ст.)
Нормативне врегулювання проведення періодичної атестації. Підготовка та  проведення атестації.  Реалізація рішень атестаційної комісії.
4. Види матеріальної відповідальності (3 – 4 ст.)
Поняття матеріальної відповідальності та її межі. Види матеріальної відповідальності. Визначення розміру шкоди нанесеної підприємству. 
5. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи (2 – 3 ст.)
Методичні вказівки
щодо підготовки реферату для слухачів спеціальності 
«Відповідальні за кадрову роботу» на тему:

«Трудовий договір»
1. Коротка характеристика підприємства (2 - 3 ст.)
Місцезнаходження підприємства та його структура. Господарсько-виробнича діяльність підприємства. Основні економічні та фінансові показники діяльності підприємства на 2016 рік. 

2. Трудовий договір і правовий порядок його укладання (7 – 8 ст.)
Поняття трудового договору. Сторони трудового договору. Види трудових договорів. 
3. Припинення трудового договору (2 – 3 ст.)
Причини припинення трудового договору. Підготовка та оформлення документів при припиненні трудового договору. Трудові спори.
4. Переведення та переміщення на іншу роботу (2 – 3 ст.)
Відмінності між переведенням та переміщенням на іншу роботу. Істотні зміни умов праці.
5. Висновки і пропозиції вдосконалення кадрової роботи (2 – 3 ст.)
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