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ВСТУП 
Курс «Сучасні технології управління персоналом» відноситься 

до циклу дисциплін, що формують профіль майбутнього менеджера, 
озброюючи його основами теорії та практики використання сучасних 
технологій управління персоналом. 

Метою курсу є формування у майбутніх фахівців сучасного 
управлінського мислення та системи теоретичних знань і практичних 
навичок щодо використання сучасних технологій управління 
персоналом в управлінні організацією.  

Завданнями вивчення дисципліни є отримання студентами 
теоретичних знань щодо сучасних технологій управління людськими 
ресурсами організації та набуття навичок і вмінь практичного їх 
застосування у процесах набору і відбору працівників на посади, 
формування дієвого трудового колективу, оцінювання та розвитку 
працівників,  а також цілеспрямованого використання їх потенціалу.  

У результаті вивчення дисципліни студент повинен  
знати: сутність і місце технологій управління персоналом в 
управлінні організацією; технології аналізу робіт й розроблення вимог 
до кандидатів на вакантні посади; джерела набору персоналу в 
організацію та обирати з них найбільш економічно доцільні; методи 
пошуку та залучення кандидатів на вакантні посади; технології 
збирання та аналізу інформації про кандидатів на вакантні посади; 
організаційне, методичне та документаційне забезпечення проведення 
інтерв’ю з кандидатами на вакантні посади; типи і види  співбесід із 
кандидатами на вакантні  посади; особливості укладання трудового 
договору; суть рекрутингу як особливого виду  послуг у підборі 
персоналу; стратегії та технології роботи рекрутингових агенцій; види 
аутсорсингових послуг в управлінні персоналом; основні етапи 
проведення аутсорсингу; технології взаємодії лізингодавця та 
лізингоотримувача щодо задоволення тимчасової потреби в персоналі;  
сутність сучасних технологій виведення персоналу зі штату 
організації; організаційні аспекти виведення персоналу зі штату 
організації; особливості формування успішної команди; технології 
розроблення організаційно-технічного та методичного забезпечення 
оцінювання персоналу; особливості проведення атестації працівників;  
сучасні технології оцінки результативності діяльності персоналу; суть 
професійного розвитку та методи професійного навчання працівників; 
особливості процесу планування і розвитку кар'єри та роботи з 
кадровим резервом; сучасні методи розвитку персоналу підприємства; 
особливості компетентнісного підходу та його використання в 
управлінні персоналом організації; 
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вміти: забезпечувати процес управління персоналом необхідною 
інформацією та документацією; складати рекламне оголошення про 
вакантну посаду; аналізувати роботи і розробляти вимоги до 
кандидатів на вакантні посади; здійснювати пошук та залучення 
кандидатів на вакантні посади; перевіряти достовірність інформації, 
наданої кандидатом на вакантну посаду, для гарантування кадрової 
безпеки організації; складати та аналізувати резюме кандидата  на 
вакантну посаду; проводити співбесіду з кандидатами на вакантні 
посади в організацію та аналізувати анкетні дані; складати 
замовлення на пошук кандидатів на вакантну посаду для 
рекрутингової агенції; здійснювати стандартний та прямий пошук 
кандидатів на вакантні посади; розробляти аутсорсинг – проекти; 
визначати економічну доцільність делегування зовнішнім 
організаціям повноважень щодо виконання окремих функцій 
управління персоналом; оформляти договірні відносини між 
сторонами лізингової угоди (лізингодавцем, лізингоотримувачем і 
найманим працівником); розробляти проекти виведення персоналу зі 
штату організації; формувати згуртований трудовий колектив 
організації та управляти ним; здійснювати оцінювання персоналу 
організації; розробляти організаційно-технічне та методичне 
забезпечення оцінювання персоналу; складати та реалізувати план 
заходів щодо розвитку персоналу організації; робити посильний 
внесок в гармонізацію людських відносин та формування успішної 
команди. 

Набуття компетентностей: 
загальні компетентності (ЗК): 
ЗК2. Здатність до спілкування з представниками інших професійних 
груп різного рівня (з експертами з інших галузей знань/видів 
економічної діяльності).  
ЗК4. Здатність мотивувати людей та рухатися до спільної мети. 
ЗК5. Здатність діяти на основі етичних міркувань (мотивів). 
ЗК7. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 
ЗК8. Здатність формувати стійкий світогляд, правильне сприйняття 
сучасних проблем розвитку суспільства, людського буття, природи і 
духовної культури.  
ЗК9. Здатність займати активну життєву та громадську позицію, нести 
відповідальність за діяльність організації.  
ЗК12. Здатність підтримувати сприятливий соціально-психологічний 
клімат в колективі, налагоджувати ефективну взаємодію в команді, 
створювати сприятливі умови для навчання та саморозвитку 
персоналу підприємства. 
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спеціальні (фахові) компетентності (СК): 
СК1. Здатність обирати та використовувати концепції, методи та 
інструментарій менеджменту, в тому числі у відповідності до 
визначених цілей та міжнародних стандартів. 
СК4. Здатність до ефективного використання та розвитку ресурсів 
організації.  
СК5. Здатність створювати та організовувати ефективні комунікації в 
процесі управління. 
СК6. Здатність формувати лідерські якості та демонструвати їх в 
процесі управління людьми. 
СК8. Здатність використовувати психологічні технології роботи з 
персоналом.  
СК9. Здатність аналізувати й структурувати проблеми організації, 
приймати ефективні управлінські рішення та забезпечувати їх 
реалізацію. 
СК11. Здатність формувати кадрову стратегію в сучасних умовах, 
здійснювати набір, відбір, оцінку персоналу, розробляти ефективну 
систему мотивації та оплати, створення сприятливих умов навчання та 
саморозвитку персоналу підприємства. 
СК13. Здатність використовувати знання, уміння й практичні навички 
в галузі соціально-трудових відносин, нормування, організації, 
фізіології та психології праці для підвищення ефективності 
управління людськими ресурсами підприємства. 

Методичні вказівки містять ключові питання щодо вивчення тем 
курсу «Сучасні технології управління персоналом», орієнтовну 
тематику семінарських і практичних занять. Наведено тестові 
завдання для перевірки знань студентів та написання модульних 
контрольних робіт.  

Основними формами організації навчання під час вивчення 
дисципліни є лекції, практичні та семінарські заняття, консультації, 
самостійна робота студентів, контрольні заходи. 
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І. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ  
«СУЧАСНІ ТЕХНОЛОГІЇ УПРАВЛІННЯ ПЕРСОНАЛОМ» 

 
Назви тем 

Кількість годин 
денна форма Заочна форма 

усього  у тому числі усього  у тому числі 
л п с. р. л п с. р. 

Модуль 1. 
Тема 1. Технології управління 
персоналом в управлінні 
організацією 

8 2 2 4 1 1   

Тема 2. Технології підбору 
персоналу: пошук та залучення 
кандидатів на вакантну посаду 

11 3 3 5 2 1 1  

Тема 3. Технології підбору 
персоналу: відбір кандидатів на 
вакантні посади 

12 3 3 6 2 1 1  

Тема 4. Ухвалення рішення про 
заповнення вакансії та укладання 
трудового договору 

11 3 2 6 2 1 1  

Тема 5. Технології роботи 
рекрутингових агенцій 

10 3 2 5 1  1  

Тема 6. Використання 
аутсорсингових послуг та лізингу 
персоналу в управлінні 
людськими ресурсами 

 

9 

 

2 

 

2 

 

5 

    

Тема 7. Управління проектами з 
виведення персоналу зі штату 
організації 

9 2 2 5     

Разом за змістовим модулем 1 70 18 16 36 8 4 4  

Модуль 2. 
Тема 8. Технології формування 
колективу організації 

11 2 3 6 2 1 1  

Тема 9. Оцінювання персоналу 
організації 

14 4 4 6 3 1 1  

Тема 10. Технології розвитку 
персоналу організації 

14 4 4 6 2 1 1  

Тема 11. Компетентнісний підхід 
та його використання в 
управлінні персоналом 
організації 

11 2 3 6 1 1 1  

Разом за змістовим модулем 2 50 12 14 24 8 4 4  

Усього годин  120 30 30 60 16 8 8  
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ІІ. КОРОТКИЙ ЗМІСТ ТЕМ ДИСЦИПЛІНИ 
 «Сучасні технології управління персоналом» 

МОДУЛЬ 1 
Тема 1. Технології управління персоналом в управлінні організацією 

Зміст основних понять управління персоналом. Поняття 
«організація», «управління», «менеджмент», «управління 
персоналом». Специфіка людських ресурсів. Основні цілі та задачі 
управління персоналом. Принципи та методи управління персоналом 

Суть понять «персонал», «кадри», «людські ресурси», «трудові 
ресурси», «робоча сила». Класифікація персоналу.  

Поняття системи управління персоналом в організації та основні 
її складові (підсистеми). Взаємозв'язок між стадіями розвитку 
організації  і змінами функцій управління персоналом. 

Технології управління та  технології управління  персоналом. 
Види технологій управління персоналом. Кадрові технології та 
персонал-технології. 

 
Тема 2. Технології підбору персоналу: пошук та залучення 

кандидатів на вакантну посаду 
Суть підбору персоналу. Основні етапи підбору працівників 

(визначення потреби в  нових працівниках, розроблення вимог до  
кандидатів на вакантну посаду, пошук і залучення  кандидатів на 
вакантну  посаду з використанням  різних методів (активних та 
пасивних) та джерел (внутрішніх та зовнішніх), збирання інформації  
про кандидатів на  вакантну посаду, оцінювання  кандидатів на 
вакантну  посаду з використанням різних методів і процедур, 
ухвалення рішення  про заповнення вакансії (робочого місця)). 
Суб’єкти підбору  персоналу. 

Формування вимог до кандидатів на вакантну  посаду. Посадова 
інструкція. Зміст розділів посадової інструкції. Профіль посади 
(«портрет ідеального працівника»), кваліфікаційна карта, карта 
компетенцій, професіограма. 

Пошук та залучення кандидатів на вакантну посаду. Набір 
персоналу. Активні та пасивні методи набору. Внутрішні та зовнішні 
джерела набору персоналу, їх переваги та недоліки. Способи пошуку 
кандидатів за допомогою Інтернет-ресурсів. Рекламні оголошення у 
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засобах масової інформації як метод залучення кандидатів. 
Інформація, яку повинно містити рекламне оголошення про вакантну 
посаду. Реклама послуг із працевлаштування. 

Основні методи пошуку персоналу: рекрутинг, Executive Search 
(«ексклюзивний пошук»), Headhunting («полювання за головами»), 
Screening (скринінг), Preliminaring (прелиминаринг). 

 
Тема 3. Технології підбору персоналу: відбір кандидатів на 

вакантні посади 
Поняття та етапи відбору персоналу в організацію. Технології 

збору та аналізу інформації про  кандидатів на вакантну посаду. 
Методи збирання інформації про кандидатів на вакантну посаду 
(вивчення резюме, анкетування, телефонне інтерв’ю, перевірка 
рекомендацій). Інформація, яку повинно містити резюме. Різновиди 
попередньої співбесіди (телефонна, очна, письмова). Перевірка 
наданої кандидатами інформації.   

Технології проведення інтерв’ю з кандидатами на  вакантну 
посаду. Види і типи співбесіди. Етапи інтерв’ю з кандидатами на 
вакантні  посади. Загальні помилки при проведенні співбесіди. 

 Нетрадиційні методи оцінювання  кандидатів на вакантну 
посаду (графологічна експертиза, випробування на поліграфі, 
алкогольні та наркотичні тести, фізіогномічний аналіз тощо). 

  
Тема 4. Ухвалення рішення про заповнення вакансії та укладання 

трудового договору  
Процедура ухвалення остаточного рішення  про 

заповнення вакансії. Етапи працевлаштування. Документи, які 
подаються при працевлаштуванні. Обмеження на виконання 
майбутньої роботи,  обов’язків за певною посадою. 

Трудовий договір. Укладання трудового договору: обов’язкові  
та додаткові умови. Документи, які має подати найманий працівник 
до служби управління персоналом для оформлення трудового 
договору. Строки трудового договору. Строки випробування новому 
працівникові при прийнятті на роботу згідно чинного законодавства.  
Особи, яким не установлюється випробування під час прийняття на 
роботу. Оформлення трудового договору (контракту). Видання та 
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реєстрації наказу про прийняття на роботу.  
Відмова у прийнятті кандидата на роботу. Обставини, які 

роблять законною відмову в працевлаштуванні. 
Процедура введення працівника в посаду. Адаптація 

працівника. Психофізіологічна, соціально-психологічна, професійна, 
організаційна адаптація. Управління  процесом  трудової  адаптації. 
Програма адаптації. Етапи процедури адаптації. 

Ефективність підбору персоналу. Показники, що 
характеризують ефективність підбору: швидкість, вартість і якість 
підбору. Прямі фінансові і непрямі втрати організації від  неякісного 
підбору персоналу. 

 
Тема 5. Технології роботи рекрутингових агенцій 

Рекрутування як особливий вид  послуг у підборі персоналу. 
Типи кадрових агенцій (рекрутингові агенції та агенції з 
працевлаштування). Рекрутинг і рекрутування як особливий вид  
послуг у підборі персоналу. Цілі та завдання рекрутингових агенцій. 
Зміст роботи рекрутера.  

Інфраструктура ринку рекрутингових послуг. Класифікація 
рекрутингових агенцій. 

Стратегії роботи рекрутингових агенцій: спеціалізація та 
диверсифікація.  Технології роботи рекрутингових агенцій (з 
використанням стандартного та прямого методів пошуку ). Послуги 
рекрутингових агенцій (screening (скринінг - «поверхневий відбір»), 
selection recruitment (класичний  рекрутмент), executive search 
(екзек’ютів сеч або «ексклюзивний пошук»), headhunting (хедхантинг 
або «полювання за головами»), graduate recruitment, autplacement 
(аутплейсмент)). Вимоги організації-замовника до рекрутера. Вимоги 
рекрутера до замовника. Найпоширеніші помилки, що трапляються 
під час  виконання агенцією замовлення на підбір персоналу. 
Формування  HR - бренду компанії-замовника. Поняття та етапи HR -
 розвідки. 

Основні етапи рекрутування. Інформація, яку повинне містити 
замовлення на пошук і відбір кандидатів на  вакантну посаду. 
Використання активного пошукового  сценарію під час телефонної 
співбесіди. Інтерв’ю з кандидатами. Перевірка рекомендацій. 
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Презентація кандидата роботодавцю. Сценарій підготовки кандидата 
до  інтерв’ю. Рекомендації щодо поведінки кандидата під час 
інтерв’ю. Звіт кандидата і клієнта. 

 
Тема 6. Використання аутсорсингових послуг та лізингу 

персоналу в управлінні людськими ресурсами 
Передумови використання організаціями аутсорсингових 

послуг. Поняття «аутсорсинг», «аутстафінг» і «фріланс». Форми 
співпраці, які описує аутсорсинг (повний, частковий, 
трансформаційний аутсорсинг, управління потужностями). Фактори, 
які сприяють розвитку аутсорсингових послуг. Види аутсорсингу 
(аутсорсинг людських ресурсів (HR), IT-outsourcing (комп'ютерний 
аутсорсинг),  аутсорсинг окремих виробничих процесів). Переваги і 
недоліки аутсорсингу. 

Розроблення та реалізація аутсорсинг-проекту. Етапи 
проведення  аутсорсингу. Учасники  у відносинах  аутсорсингу 
(компанія-аутсорсер (провайдер), компанія-замовник (клієнт, 
користувач) таких послуг, треті особи). Договір аутсорсингу. Основні 
складові договору аутсорсингу. 

Поняття лізингу персоналу та передумови його виникнення і 
використання організаціями. Види лізингу персоналу. Методи 
провадження лізингу (стаціонарний і вахтовий). Формування 
лізингового штату кадровим агентством-лізингодавцем.  

Технологія взаємодії лізингодавця та лізингоотримувача. 
Визначення проблемної ситуації лізингоотримувача і конкретної 
потреби в робочій силі (кваліфікації фахівців, їх складу і термінах 
використання). Вибір конкретного варіанту лізингової схеми для 
лізингоотримувача. Підбір персоналу для лізингу, якщо в цьому є 
необхідність. Документальне оформлення лізингодавцем 
трьохсторонніх лізингових відносин з лізингоотримувачем і 
фахівцями. Контроль з боку кадрового агентства за обсягом робіт, 
виконаних фахівцем.  Варіанти договірних відносин лізингу 
персоналу. 

Обґрунтування економічної доцільності залучення персоналу на 
умовах лізингу. Переваги та негативні моменти, пов'язані з 
використанням лізингу персоналу. 
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Тема 7. Управління проектами з виведення персоналу зі 
штату організації 

Аутстафінг як інструмент в управлінні персоналом. Передумови 
використання організаціями схем виведення персоналу зі свого 
штату. Ознаки аутстафінгу. Види аутстафінгових послуг.  

Переваги застосування аутстафінгу. Проблеми, з якими можуть 
зіткнутися організації, що використовують аутстафінгову технологію.  

Технологія виведення персоналу зі  штату організації. Причини 
застосування організацією аутстафінгової технології. Відносини між 
найманим працівником, провайдером і замовником аутстафінгових 
послуг. Процедура виведення персоналу зі штату. Документообіг під 
час виведення персоналу зі штату організації – замовника.  
Документообіг під час прийняття персоналу до штату організації – 
провайдера. Послуги організацій, що пропонують вивести зі штату 
співробітників замовника й зарахувати їх до свого  штату. 

 
МОДУЛЬ 2 

Тема 8. Технології формування колективу організації 
Формування колективу організації. Суть понять «соціальна 

група», «колектив», «група». Передумови виникнення груп. 
Характерні особливості групи. Ключові ознаки колективу. 
Класифікація колективів. Основні етапи розвитку колективу. 
Формальні і неформальні групи. Найважливіші ознаки вступу людей 
в неформальні групи. Специфічні характеристики неформальних 
груп. Особливості неформальних груп. Чинники, що впливають на 
діяльність неформальних груп. Рекомендації щодо успішного 
управління неформальними групами. 

Згуртованість трудового колективу. Чинники групової 
згуртованості. Стадії формування згуртованої групи. Ролі працівників 
у колективі.  

Формування успішної команди. Поняття «команда». Основні 
відмінності між групами і командами. Суть командоутворення. Етапи 
формування команди. Умови, необхідні для формування згуртованої 
команди. Загальні характеристики високоефективних команд. 
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Тема 9. Оцінювання персоналу організації 
Суть поняття  «оцінювання персоналу». Основні завдання 

оцінки роботи персоналу організації.  Класифікація видів ділового 
оцінювання персоналу організації. Основні напрями оцінювання 
персоналу. Цілі оцінювання результатів діяльності персоналу. 
Принципи оцінювання працівників. Етапи процесу оцінювання 
роботи персоналу. 

Критерії оцінювання персоналу (професійні, ділові, морально-
психологічні, інтегральні).  Методи оцінки персоналу. Графічна 
шкала оцінок (метод стандартних оцінок, метод шкалювання). 
Порівняльні методи: шкала альтернативного ранжування, метод 
упорядкування рангів, метод попарного порівняння, метод 
примусового розподілу. Метод критичних ситуацій. Метод 
управління за цілями. Метод оцінки персоналу –  
«3600 – атестація». Психологічні методи оцінки працівників.  

Атестація працівників організації. Етапи проведення атестації 
працівників. Процедура проведення атестації працівників. Категорії 
працівників, які не підлягають атестації. Результати атестації. 
Нормативно-правові акти щодо проведення атестації працівників. 
Документальне супроводження атестації. Використання результатів 
атестації персоналу. 

Технології оцінки діяльності працівників організації. 
Performance Management як технологія оцінки результативності 
діяльності персоналу. Технологія Assessment Center та її застосування 
в оцінці діяльності працівників організації. Технологія оцінювання 
діяльності працівників за методом Hay Group.  

 
Тема 10. Технології розвитку персоналу організації 

Суть професійного розвитку і професійного навчання 
працівників. Мета розвитку персоналу. Мета і принципи державної 
політики у сфері професійного розвитку працівників. Суть 
безперервної освіти. Складники освіти дорослих згідно законодавства 
України. Види післядипломної освіти згідно законодавства України 
(спеціалізація, перепідготовка, підвищення кваліфікації, стажування). 
Суть безперервного професійного розвитку. Основні напрями 
діяльності роботодавців у сфері професійного розвитку працівників. 
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Суб’єкт управління у сфері професійного розвитку працівників. 
Чинники, які впливають на потребу професійного  розвитку 
персоналу. Система управління професійним розвитком. Суть 
поняття «професійне навчання». Формальне і неформальне 
професійне навчання. Система професійного навчання. Форми 
професійного навчання працівників. Етапи професійного навчання. 
Принципи та методи професійного навчання. Переваги і недоліки 
методів навчання на робочому місці та поза робочим місцем.  

Управління діловою кар’єрою працівників. Поняття «кар’єра». 
Види, напрями та моделі ділової кар’єри. Процес планування і 
розвитку кар'єри. Кар’єрограма. Поняття «кадровий резерв». 
Приємники або дублери,  молоді працівники з лідерським 
потенціалом. Формування кадрового резерву. Розвиток кадрового 
резерву.  

Сучасні технології професійного розвитку персоналу 
організації. Основні принципи безперервної освіти. Види освіти. 
Сучасні методи розвитку персоналу підприємства (тренінг, кейс стаді, 
коучинг, E-learning, самонавчання). Відмінності між коучингом і 
наставництвом. Види коучингу. Різновид наставництва – Buddying. 
Secondment і Shadowing як методи розвитку персоналу підприємства. 

 
Тема 11. Компетентнісний підхід та його використання в 

управлінні персоналом організації  
Сутність  та зміст компетентнісного підходу в управлінні  

людськими ресурсами організації. Компетенція і компетентність. 
Основні (або ключові) компетентності. Ключові компетентності для 
навчання впродовж життя (рекомендація 2018/0008 (NLE) 
Європейського Парламенту та Ради (ЄС)). 

Класифікація компетентностей  в управлінській діяльності. 
Функціональна (професійна), інтелектуальна, ситуативна, часова, 
соціальна компетентність. Цифрова компетентність. Цифрове робоче 
місце.   

Модель компетенцій. Цілі формування моделей компетенцій в 
організаціях. Сучасні підходи до формування та використання 
моделей  компетенцій в управлінні  людськими ресурсами.  
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ІІІ. ЛЕКЦІЇ В СЛАЙДАХ 
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ІV. ОРІЄНТОВНА ТЕМАТИКА СЕМІНАРСЬКИХ І 
ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 

СЕМІНАРСЬКІ ЗАНЯТТЯ 

Питання для обговорення на семінарських заняттях 
Семінарське заняття № 1. 

1. Які основні поняття характеризують управління персоналом? 

2. Які основні задачі управління персоналом? 

3. Які принципи управління персоналом? 

4. Охарактеризуйте методи управління персоналом. 

5. Розкрийте поняття «персонал», «кадри», «людські ресурси», 

«трудові ресурси», «робоча сила». 

6. Що таке «система управління персоналом» та які підсистеми 

вона включає? 

7. Розкрийте суть технології управління і технології управління 

персоналом. 

Семінарське заняття № 2. 
1. Розкрийте суть підбору персоналу. Які основні етапи підбору 

працівників? 

2. Які основні джерела набору персоналу, їх переваги та недоліки? 

3.  Які основні методи пошуку персоналу? 

4.  Які основні етапи відбору персоналу в організацію? 

5.  Які є технології збору та аналізу інформації про  кандидатів на 

вакантну посаду? 

6.  Що таке резюме? Яку воно повинно містити інформацію?  

7.  Які є типи і види  співбесіди? 

8.  Які є етапи інтерв’ю з кандидатами на вакантні  посади? 

9.  Які є нетрадиційні методи оцінювання  кандидатів на вакантну 

посаду? 

10.  Які виділяють етапи працевлаштування?  
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11.  Які документи подаються при працевлаштуванні?  

12.  Які є обмеження на виконання майбутньої роботи,  обов’язків 

за певною посадою? 

13.  Що таке трудовий договір?  Які є обов’язкові та додаткові  

умови трудового  договору? 

14.  Який за строком може бути трудовий договір згідно чинного 

законодавства?  

15.  Які строки випробування при прийнятті на роботу згідно 

чинного законодавства? 

16.   Які обставини роблять законною відмову в працевлаштуванні? 

17.  Розкрийте сутність адаптації працівників. Які її цілі? 

18.  Які аспекти включає процес адаптації персоналу?  

19.  Які етапи процедури адаптації?  

20.  З чого складається програма адаптації? 

21.  Які прямі фінансові і непрямі втрати організації від  неякісного 

підбору персоналу? 

Семінарське заняття № 3. 
1. Що таке «кадрова агенція»? Які є типи кадрових агенцій? 

Охарактеризуйте їх. 

2.  Розкрийте суть  рекрутингу і рекрутування як особливого виду  

послуг у підборі персоналу.  

3.  Хто такий рекрутер? Розкрийте зміст його роботи. 

4.  Охарактеризуйте інфраструктуру ринку рекрутингових послуг. 

5.  Стратегії та технології роботи рекрутингових агенцій. 

6.  Які послуги надають рекрутингові агенції? Розкрийте їх зміст. 

7.  Які є вимоги організації-замовника до рекрутера?  Які є вимоги 

рекрутера до замовника? 
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8.  Які найпоширеніші помилки, що трапляються під час  

виконання агенцією замовлення на підбір персоналу? 

9.  Розкрийте суть формування  HR-бренду компанії-замовника. 

10.  Охарактеризуйте основні етапи рекрутування. 

11.  Розкрийте суть понять «аутсорсинг», «аутстафінг» і «фріланс». 

12.  Які форми співпраці описує аутсорсинг? Які фактори сприяють 

розвитку  аутсорсингу? 

13.  Які є види аутсорсингу? Які переваги і недоліки аутсорсингу? 

14.  Які етапи проведення  аутсорсингу? 

15.  Хто є учасниками  у відносинах  аутсорсингу? Які основні 

складові договору аутсорсингу? 

16.  Розкрийте суть поняття «лізинг персоналу». Які передумови 

виникнення і використання лізингу персоналу? 

17.  Які є види лізингу персоналу? Які методи провадження 

лізингу? 

18.  Які основні кроки формування лізингового штату кадровим 

агентством-лізингодавцем? 

19.  Які етапи взаємодії лізингодавця і лізингоотримувача для 

задоволення тимчасової потреби в персоналі за допомогою 

лізингових відносин? 

20. Які договори використовують для документального оформлення 

тристоронніх лізингових відносин? 

21.  Які переваги залучення персоналу на умовах лізингу для 

організації-лізингоотримувача? 

22.  Як обґрунтовується економічна доцільності залучення 

персоналу на умовах лізингу? 

23.  Які є переваги та недоліки, пов'язані з використанням лізингу 

персоналу? 
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24.  Розкрийте суть поняття «аутстафінг». Які ознаки аутстафінгу? 

25.  Які є види аутстафінгових послуг? Які є переваги застосування 

аутстафінгу? 

26.  Які причини застосування організацією аутстафінгової 

технології? 

27.  Охарактеризуйте відносини між найманим працівником, 

провайдером і замовником аутстафінгових послуг. 

28.  Розкрийте процедуру виведення персоналу зі штату. 

29.  Які є послуги організацій, що пропонують вивести зі штату 

співробітників замовника й зарахувати їх до свого  штату?  

Семінарське заняття № 4. 
1. Розкрийте суть понять «соціальна група», «колектив», «група». 

2.  Які передумови виникнення груп? Які характерні особливості 

групи? 

3.  Які ключові ознаки колективу? За якими ознаками 

здійснюється класифікація колективів? 

4.  Які основні етапи розвитку колективу?  

5.  Розкрийте суть формальних і неформальних груп. 

6.  Які специфічні характеристики мають неформальні групи?  

7.  Які є найбільш відомі рекомендації щодо успішного управління 

неформальними групами? 

8.  Що розуміють під згуртованістю трудового колективу? Які є 

чинники групової згуртованості? 

9.  Які існують стадії формування згуртованої групи? 

10.  Як розраховуються коефіцієнти згуртованості, конфліктності, 

взаємності групи, соціометричний статус членів групи, індекс 

інтеграції групи? 

11.  Які є ролі працівників у колективі? 
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12.  Розкрийте поняття «команда». Які основні відмінності між 

групами і командами?  

13.  Розкрийте суть командоутворення. Які етапи формування 

команди? 

14.  Які умови необхідні для формування згуртованої команди? 

15.  Які є загальні характеристики високоефективних команд? 

16. Розкрийте сутність поняття «оцінювання персоналу». Які 

основні завдання оцінки роботи персоналу організації? 

17. Які є види ділового оцінювання персоналу підприємства? 

18. Які основні напрями оцінки персоналу? 

19. Які цілі оцінки результатів діяльності персоналу? 

20. Які принципи та етапи процесу оцінки працівників? 

21. Які є критерії оцінювання персоналу? 

22. Які є методи оцінки персоналу? 

23.  Розкрийте суть атестації працівників. Які етапи проведення 

атестації працівників? 

24.  Розкрийте суть Performance Management як технології оцінки 

результативності діяльності персоналу. 

25.  Розкрийте суть технології Assessment Center та її застосування в 

оцінці діяльності працівників організації. 

26.  Розкрийте суть технології оцінювання діяльності працівників за 

методом Hay Group.  

Семінарське заняття № 5. 

1. Розкрийте суть поняття «професійний розвиток». 

2. Які мета і принципи державної політики у сфері професійного 

розвитку працівників? 

3. Розкрийте суть безперервної освіти. Які є складники освіти 

дорослих згідно законодавства України?  
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4. Які види післядипломної освіти згідно законодавства України?  

5. Розкрийте суть безперервного професійного розвитку. 

6. Хто здійснює управління у сфері професійного розвитку 

працівників? 

7. Які чинники впливають на потребу в професійному розвитку 

персоналу? 

8. Що включає система управління професійним розвитком? 

9. Розкрийте суть поняття «професійне навчання». 

10. Розкрийте суть формального і неформального професійного 

навчання. 

11. Кого охоплює система професійного навчання? 

12.  Які форми професійного навчання працівників? 

13.  Які є етапи професійного навчання? 

14.  Які принципи професійного навчання? 

15. Які є методи професійного навчання? 

16. Які переваги і недоліки методів навчання на робочому місці та 

поза робочим місцем? 

17. Розкрийте суть поняття «кар’єра». Які є види, напрями та моделі 

ділової кар’єри? 

18. Що включає процес планування і розвитку кар'єри? 

19. Що таке кадровий резерв? 

20. Які етапи формування кадрового резерву? 

21.  Охарактеризуйте роботу з кадровим резервом.  

22. Які основні принципи безперервної освіти? Які є види освіти? 

23.  Які є сучасні методи розвитку персоналу підприємства? 

24. Розкрийте суть понять «компетенція» і «компетентність». 

25. Розкрийте суть компетентнісного підходу. 

26. Розкрийте поняття  «основні (або ключові) компетентності»? 
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27. Які ключові компетентності для навчання впродовж життя 

(рекомендація 2018/0008 (NLE) Європейського Парламенту та 

Ради (ЄС))? 

28. Які є види компетентності? 

29. Розкрийте суть цифрової компетентності. 

30. Розкрийте суть цифрового робочого місця. 

31. Розкрийте суть моделі компетенцій. 

32. Які цілі формування моделей компетенцій в організаціях? 
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ЗАВДАННЯ ДО ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ 

Практичне заняття 1 

Організація набору та відбору персоналу 

Мета: Поглибити і закріпити здобуті знання з організації набору та 

відбору персоналу. 

Вихідним етапом у процесі управління персоналом організації є 

підбір працівників. Від того, яким чином проведений набір і які люди 

відібрані для роботи в організації, залежить її  діяльність.  

Завдання 1. Відбір працівників на вакантні посади. 

На основі аналізу змісту процесу відбору працівників на вакантні 

посади заповніть наведену нижче форму. 

Таблиця 

Характеристика етапів відбору кандидатів на посаду 

Послідовність етапів 
відбору працівників 

Зміст 
процедури 

Інформація для аналізу, яку 
отримує менеджер з 

персоналу 

   

….     

 Завдання 2. Визначення відповідності менеджера з персоналу 
майбутній посаді. 

Опишіть основні критерії відповідності менеджера з персоналу 

майбутній посаді, без яких неможливо здійснити правильний відбір. 

Завдання 3. Складання оголошення про вакансію. 

Використовуючи матеріали теми 2 методичних вказівок,  нормативно-

правові акти України та інформацію з Інтернет-ресурсів  (зокрема, 

матеріали вебсайту iFactor 

(https://i.factor.ua/ukr/journals/ot/2019/june/issue-12/1/article-45195.html) 

скласти оголошення про вакансію. 
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Шукаємо працівників правильно, або Як скласти оголошення про 
вакансію* 
Здавалося б, у світі інформаційних технологій і повсюдного використання 
Інтернету, що може бути легше, ніж розмістити оголошення. В Україні існує 
безліч сайтів із пошуку роботи, скористатися якими може кожен, хто бажає. Часто 
роботодавці намагаються залучити до себе цінного співробітника: і чай із печивом 
за свій рахунок пропонують, і транспорт на роботу або назад, і масажний кабінет 
в офісі, і просто дружню атмосферу та повний соцпакет. Але такі старання не 
безпідставні — натомість вони бажають отримати ідеального працівника за всіма 
параметрами. Тому малюючи портрет нового працівника, багато роботодавців 
порушують законодавство, встановлюючи завищені вимоги до кандидатів.  
Законодавчі вимоги до оголошень про вакансію 
Розпочнемо з головного трудового документа — КЗпП. Держава гарантує 
працездатним громадянам, які постійно проживають на території України, 
вільний вибір виду діяльності і правовий захист від необґрунтованої відмови у 
прийнятті на роботу (ст. 51 КЗпП). Далі це положення розвиває ст. 22 КЗпП, де 
зазначено:  
«Забороняється необґрунтована відмова у прийнятті на роботу. 

Відповідно до Конституції України будь-яке пряме або непряме обмеження прав 
чи встановлення прямих або непрямих переваг при укладенні, зміні та припиненні 
трудового договору залежно від походження, соціального і майнового стану, 
расової та національної належності, статі, мови, політичних поглядів, релігійних 
переконань, членства у професійній спілці чи іншому об’єднанні громадян, роду і 
характеру занять, місця проживання не допускається. 

Вимоги щодо віку, рівня освіти, стану здоров’я працівника можуть 
встановлюватись законодавством України». 

Саме тому роботодавцеві забороняється при укладенні трудового договору навіть 
вимагати від осіб, яких приймають на роботу, відомості про їх партійну та 
національну належність, походження, реєстрацію місця проживання і документи, 
подання яких не передбачено законодавством. 
Думаєте, це й усе законодавче регулювання цього питання? Де там. Детальніше 
правила складання оголошень про вакансію прописані в Законі України «Про 
зайнятість населення» від 05.07.2012 р. № 5067-VI (далі — Закон про зайнятість 
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населення) і в Законі України «Про рекламу» від 03.07.96 р. № 270/96-ВР (далі — 
Закон про рекламу). Так, в останньому зазначено: 

«Стаття 241. Реклама послуг із працевлаштування 

1. Забороняється в рекламі про вакансії (прийом на роботу) зазначати вік 
кандидатів, пропонувати роботу лише жінкам або лише чоловікам, за винятком 
специфічної роботи, яка може виконуватися виключно особами певної статі, 
висувати вимоги, що надають перевагу жіночій або чоловічій статі, 
представникам певної раси, кольору шкіри (крім випадків, визначених 
законодавством, та випадків специфічної роботи, яка може виконуватися 
виключно особами певної статі), щодо політичних, релігійних та інших 
переконань, членства у професійних спілках або інших об’єднаннях громадян, 
етнічного та соціального походження, майнового стану, місця проживання, за 
мовними або іншими ознаками». 
До того ж за правилами ст. 17 Закону України «Про забезпечення рівних прав та 
можливостей жінок і чоловіків» від 08.09.2005 р. № 2866-IV роботодавець не має 
права вимагати у працівника інформацію про його особисте життя і плани щодо 
народження дітей. Звісно, і зазначати такі вимоги в оголошенні про пошук 
працівника теж не варто. 
Саме тому вимоги роботодавців до віку, місця проживання, належності до статі 
тощо вважаються дискримінаційними і такими, що порушують положення 
українського законодавства. Але з кожного правила є свої винятки. Так і тут. 
Наприклад, наказ МОЗ «Про затвердження Переліку важких робіт і робіт із 
шкідливими і небезпечними умовами праці, на яких забороняється застосування 
праці неповнолітніх» від 31.03.94 р. № 46 містить як види робіт, так і конкретні 
назви професій, на яких не можуть працювати неповнолітні.  
Крім того, вікові обмеження можуть бути встановлені й іншими законодавчими 
актами. Наприклад, на посаду судді можуть претендувати особи не молодше 30 і 
не старше 65 років. Тому зазначення у вакансії такого вікового обмеження не буде 
порушенням. А ось у питаннях гендерної дискримінації на ринку праці ще у 2017 
році відбулися зміни. Нагадаємо, що з 22.12.2017 р. жінок можуть приймати на 
роботи (крім підземних робіт), які раніше були заборонені для них згідно з 
наказом МОЗ «Про затвердження Переліку важких робіт та робіт із шкідливими і 
небезпечними умовами праці, на яких забороняється застосування праці жінок 
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(ДНАОП 0.03-8.08-93)» від 29.12.93 р. № 256 (ср. 025069200). 
 
Типові помилки при складанні оголошень 
Тепер коротко пройдемося по найпоширеніших помилках. Почесне перше місце 
найпопулярнішої помилки належить вимогам до статі кандидата. Наприклад, 
більшість роботодавців хочуть бачити як секретарів та офісних службовців 
виключно дівчат. Також роботодавці «грішать» і віковими обмеженнями (часто як 
нижню межу зазначають 25 років, верхню — 45 — 50). Але і це ще не все. Окрім 
дискримінації за статевою ознакою та віком, роботодавці також часто ставлять 
умовою наявність реєстрації в певному місті або навіть проживання в певному 
районі. Менш популярні, але все-таки трапляються вимоги з приводу сімейного 
стану, наявності або відсутності дітей, вимоги до зовнішності або інших фізичних 
якостей кандидата. Нерідко в оголошеннях про вакансії можна натрапити на 
вимоги про наявність власного автомобіля, доступу до Інтернету, спеціальної 
робочої техніки в себе вдома. Дискримінацією вважатиметься і вимога про 
відсутність у претендента шкідливих звичок. Багато роботодавців відкрито 
пред’являють такі вимоги, навіть не підозрюючи про те, що їх вимоги незаконні. 

Відповідальність за «завищені» вимоги до працівників 
Контроль за дотриманням вимог законодавства до оголошень про вакансії 
(прийняття на роботу) здійснює Держпраці (ст. 26 Закону про рекламу і п.п. 10 п. 
4 Положення про Державну службу України з питань праці, затвердженого 
постановою Кабінету Міністрів України від 11.02.2015 р. № 96). За публікацію 
оголошення, яке порушує вимоги ст. 241 Закону про рекламу, на роботодавця 
можуть накласти штраф у розмірі 10 МЗП (41730 грн.). 
До того ж майте на увазі, що працівник може звернутися до суду, якщо йому 
неправомірно відмовили у прийнятті на роботу. При цьому доводити відсутність 
факту дискримінації повинен відповідач, тобто роботодавець. Але працівник 
повинен буде довести, що він відповідає формальним вимогам, які висував 
роботодавець до кандидатів на посаду, і навести факти або обставини, які свідчать 
про дискримінацію. Тому йому важливо заздалегідь зібрати будь-які докази та 
свідчення, які вказували б на дискримінацію.  
Нагадаємо, що закон вимагає дати відмову в письмовій формі лише вагітним 
жінкам, жінкам з дітьми до трьох років та одиноким матерям (ст. 184 КЗпП).  
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Як правильно складати оголошення про прийняття на роботу 

Виходячи з вищезазначених положень законодавства, при складанні оголошення 
про вакансію замість дискримінаційних вимог потрібно зазначати конкретні 
вимоги до ділових якостей або спеціальної підготовки кандидата (див. рисунок).  

 
Як правильно скласти оголошення про вакансію 

Звісно, роботодавцеві доведеться мучитися, відсіваючи кандидатів на стадії 
перегляду резюме або співбесіди, але в такому разі закон ви точно не порушуєте. 
До речі, Закон про зайнятість населення зобов’язує кожного роботодавця за 
наявності вільних робочих місць інформувати про це Державну службу зайнятості 
за формою № 3-ПН «Інформація про попит на робочу силу (вакансії)». 
Відповідальність за неподання такої форми не передбачена (див. лист 
Мінсоцполітики від 25.05.2017 р. № 420/0/126-17/243 // спецвипуск «ОП», 2017, 
№ 20/1). Проте ми не радимо відкладати її вбік. Адже саме вона може послугувати 
роботодавцям своєрідним путівником для складання оголошення про вакансію, 
минувши будь-які дискримінаційні положення.  
Нагадаємо, що у ньому необхідно зазначити інформацію про професію, кількість 
вакансій, заробітну плату, місце проведення робіт, завдання й обов’язки, режим 
роботи, умови праці, характер виконуваної роботи.  

Водночас інформація про вимоги до кандидата представлена також абсолютно 
нейтрально: освіта, спеціальність, стаж, додаткові вміння, знання, навички.  
Як бачимо, улюблена для всіх вимога про вік кандидата на посаду може бути 
завуальована під фразою: «досвід роботи від 5 років».  
А якщо ж роботодавцеві все-таки з тих чи інших причин не хочеться мучитися з 
великою кількістю кандидатів, він, звісно, може залишити в оголошенні критерій 
«чоловік/жінка», але має бути готовий довести специфічність роботи, яка може 
виконуватися виключно особами певної статі (наприклад, необхідність підіймати 
важкі речі, а для жінок установлено граничні норми їх підняття).  
Примітка. *Джерело: https://i.factor.ua/ukr/journals/ot/2019/june/issue-

12/1/article-45195.html 
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Практичне заняття 2 

Відбір кандидатів на вакантні посади.  

Складання резюме (curriculum vitæ  CV) 

Мета: Навчитися правильно складати резюме. 

Первинний відбір починається з аналізу кандидатів з позиції їх 

відповідності вимогам організації до майбутнього співробітника. 

Первинний відбір здійснюється за формально встановленими 

мінімальними вимогами, що висуваються суб’єктом господарювання і 

вакантним робочим місцем до потенційного працівника. Мінімальні 

вимоги визначаються для кожної конкретної посади відповідно до  

специфіки виконуваних функцій. Такими вимогами можуть бути: 

освіта, досвід, кваліфікація, навички. Попередній відбір зазвичай 

здійснюється менеджером з персоналу (або працівником відділу 

кадрів) на основі аналізу резюме, представленого претендентом, а 

також використовуючи різні методи (аналіз анкетних даних, 

тестування, тощо). 

Резюмé (фр. résumé), CV (лат. curriculum vitæ, що 

перекладається як «життєвий шлях») - вид документа, у якому 

подаються короткі відомості про навчання, трудову діяльність, 

професійні успіхи і досягнення особи, яка його складає. Основна 

вимога до такого документа – вичерпність потрібних відомостей і 

лаконічність викладу. 

Резюме найчастіше використовується під час прийому на роботу 

та є способом інформування роботодавця про найважливіші 

характеристики претендента на одержання посади. Мета резюме - 

зацікавити роботодавця своєю кандидатурою. Зазвичай подається 

резюме із супровідним листом (мотиваційний лист (cover letter CL) - 
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короткий діловий документ, що містить 200—250 слів), де 

висловлюється бажання отримати те чи інше місце та пояснюється, 

чому саме ваша кандидатура підходить на цю вакансію. 

Не існує єдиних правил написання цього документу. Резюме 

складається для кожного конкретного випадку. 

 Резюме повинно слугувати «візитною карткою», тому слід дуже 

відповідально поставитися до його складання. Правильно побудоване 

резюме збільшує шанси зацікавити роботодавця і отримати 

запрошення на співбесіду. 

Завдання. Скласти резюме,  використовуючи матеріали теми 3 

методичних вказівок та інформацію з Інтернет-ресурсів (зокрема,   

відео-інструкцію зі створення резюме на освітньому порталі 

Державної служби зайнятості (https://skills.dcz.gov.ua/course/stvorennya-

rezyume-na-sajti/),  матеріали Київського обласного центру зайнятості 

щодо створення  (https://kir.dcz.gov.ua/publikaciya/skladayemo-pershe-rezyume), 

матеріали  вебсайтів CVmaker (https://www.cvmaker.com.ua/) та Europass 

(http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae)). 

 Europass — проект Європейського Союзу, спрямований на 

представлення професійних навичок, компетентностей і кваліфікацій 

у формі, зрозумілій у всіх країнах Європейського Союзу.  

Практичне заняття 3 

Трудовий договір: порядок укладення та види  

Мета:  Навчитися укладати трудовий договір.  

Зараз не діє обов’язкова форма трудового договору, затверджена 

наказом Міністерства праці та соціальної політики України № 260 від 

08.06.2001 р. Але можна брати її за основу, вносити до неї потрібні 

зміни і доповнення. Ця форма є зразком, який частенько 
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використовується при оформленні трудового договору. Головне, щоб 

змінені і дописані умови трудового договору не суперечили 

законодавству України, не погіршували становище працівника, 

порівняно до чинного законодавства. 

Можливість змінювати і доповнювати цю затверджену форму 

трудового договору була підтверджена в листі Міністерства праці та 

соціальної політики України №06/2-4/133 вiд 09.10.2001 р. (тобто ще 

коли ця форма була обов'язковою). 

Завдання. Використовуючи матеріали теми 4 методичних вказівок  та 

інформацію з Інтернет-ресурсів  (зокрема,  вебсайти Buhoblik  

(https://www.buhoblik.org.ua/kadry-zarplata/trudoustrojstvo/2416-

trudovij-dogovir.html#01),HRЛига 

(https://hrliga.com/index.php?module=profession&op=view&id=1856)): 

1. Ознайомитися із зразками трудового договору (бланками).  На 

вебсайті buhoblik.org.ua приведено декілька форм і зразків трудового 

договору: 

1) Форма, затверджена наказом Мінсоцполітики № 260 від 

08.06.2001 (яку завжди можна використовувати як основу). 

2) Якщо узяти за основу форму, запропоновану Мінсоцполітіки, 

прибрати з неї все зайве, додати дату початку дії договору 

(істотна умова, чомусь упущена фахівцями Мінсоцполітіки в 

наказі № 260), то вийде інший зразок трудового договору 

підприємця з працівником. 

3) Якщо в договір з попереднього пункту додати термін дії, то 

вийде ще інший зразок строкового трудового договору підприємця 

з працівником. 

4) Бланк строкового трудового договору (роботодавець - 

юридична особа). 



327 
 

5) Бланк договору для pоботи за сумісництвом (для юросіб, або 

фізосіб, як роботодавців). 

6) Бланк договору про роботу вдома. 

7) Договір з випробувальним терміном – приклад договору з 

фізособою-підприємцем  та фрагмент договору з юрособою. 

2. Підготувати проект трудового договору (використовуючи наведені 

зразки). 

3. Підготувати проект наказу про прийняття працівника на роботу 

(зразок 

https://hrliga.com/index.php?module=profession&op=view&id=1856). 

 

Практичне заняття 4 

Технології роботи  рекрутингових агенцій 

Мета:  Ознайомитися з технологіями роботи рекрутингових агенцій. 

Навчитися правильно формувати заявку на пошук та підбір 

персоналу і проводити співбесіду з кандидатами на посаду. 

Кадрова агенція — це організація, яка на професійному рівні 

займається посередництвом між претендентом на вакансію і 

роботодавцем. 

На ринку послуг з пошуку вакансій та працевлаштування в 

Україні існують два типи кадрових агенцій: рекрутингові агенції та 

агенції з працевлаштування. 

Рекрутингові агентства (агентства з підбору 

персоналу) надають послуги пошуку і підбору персоналу для 

компаній-роботодавців, які і оплачують послуги агентства. 

Для компаній-роботодавців важливо повна відповідність 

претендента їх вимогам до досвіду, знань і вмінь, тому і згодні 
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платити за підбір співробітника професійним рекрутинговим 

агентствам. 

Рекрутер - це фахівець з підбору персоналу; це людина, яка на 

професійній основі здійснює пошук і найм персоналу. Його завдання - 

визначити, які компетенції, особистісні та професійні якості потрібні 

для заняття певної позиції в організації. Він не тільки проводить 

співбесіди, але й робить заявки на підбір персоналу, 

вивчає резюме кандидатів, шукає рідкісних фахівців. 

Основна функція рекрутера - пошук необхідних працівників 

для замовника і оформлення відповідних документів. 

Завдання. Використовуючи матеріали теми 5 методичних вказівок  та 

інформацію з Інтернет-ресурсів: 

 1) ознайомитися із зразками заявки на пошук та підбір персоналу 

(зокрема, використовуючи посилання:  
https://hrgroup.com.ua/Zajavka_na_podbor_personala.pdf  
http://ka-garant.com.ua/?part=order 
https://www.rc-megapolis.com/uk/search-personnel  та інші); 

2) підготувати форму заявки на пошук та підбір персоналу 

(дотримуючись вимог щодо  інформації, яку має містити замовлення 

на пошук і відбір кандидатів на  вакантну посаду (див. матеріали 

теми 5); 

3) підготувати заявку на пошук та підбір фахівця на посаду HR-

менеджера; 

4) підготувати перелік запитань для проведення Інтерв’ю з 

кандидатами на посаду HR-менеджера; 

5) задати підготовлені запитання для проведення Інтерв’ю з 

кандидатами на посаду HR-менеджера одному із одногрупників та 

оцінити його відповіді (надати письмові відповіді у формі таблиці): 
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Проведення Інтерв’ю з кандидатами на посаду HR-менеджера 

Запитання Відповідь Оцінка 
відповіді 

(коментарі)  

   

   

…..   

6) підготувати активний пошуковий сценарій під час телефонної 
співбесіди. 

 

 Практичне заняття 5 

Використання аутсорсингових послуг в управлінні персоналом 

Мета:  Ознайомитися з аутсорсингом та особливостями його 

використання.  

Завдання. Використовуючи матеріали теми 6 методичних вказівок  та 

інформацію з Інтернет-ресурсів (зокрема, інформацію «Договір 

надання послуг (загальний)», https://smartdoc.ua/document_318_ukr.html ):  

1) обґрунтувати  доцільність делегування зовнішнім організаціям 

повноважень щодо виконання окремих функцій управління 

персоналом; 

2) запропонувати форми організації взаємовідносин з аутсорсером; 

3) вибрати провайдера аутсорсингових послуг, обґрунтувати цей 

вибір; 

4) оцінити ефективність надання аутсорсингових послуг та 

обґрунтувати доцільність/недоцільність передавання на 

аутсорсинг функцій з підбору персоналу; 

5) розробити умови договору (контракту) аутсорсингу. 
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Практичне заняття 6 

Управління проектами з виведення персоналу зі штату організації 

Мета: Ознайомитися з аутстафінгом як інструментом в управлінні 

персоналом та особливостями його використання.  

Аутстафінг (від англ. outside staff using, outstaffing) – 

використання зовнішнього персоналу.  

Терміном «аутстафінг» називають послуги з  виведення 

персоналу зі штату організації – замовника й зарахування його до 

штату  організації – провайдера. При цьому співробітники 

продовжують  працювати на попередньому місці роботи та  

виконувати свої функції. 

Завдання. Використовуючи матеріали теми 7 методичних вказівок  та 

інформацію з Інтернет-ресурсів:   

1) обґрунтувати доцільність виведення персоналу зі штату 

організації; 

2) розробити заходи щодо мінімізації негативних наслідків від 

виведення персоналу зі штату; 

3) вибрати провайдера аутстафінгових послуг; 

4) розробити умови  договору щодо надання послуг з аутстафінгу; 

5) визначати витрати на залучення співробітників з використанням 

аутстафінгової технології та обґрунтувати 

доцільності/недоцільності виведення персоналу зі штату 

організації. 

 

Практичне заняття 7 

Формування колективу організації 

Мета: Поглибити і закріпити здобуті знання щодо формування 

колективу організації. Ознайомитися з методиками діагностики 
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соціально-психологічного клімату колективу та визначення ціннісно-

орієнтаційної єдності колективу. 

Завдання 1. Діагностика соціально-психологічного клімату колективу. 

Діагностика соціально-психологічного клімату в організації 

дозволяє оцінити: готовність колективу до спільної роботи; групову 

згуртованість працівників; наявність неформальних груп і відповідних 

їх лідерів; причини виникнення й джерела соціально-психологічної 

напруженості; схеми взаємодії й інформаційного обміну між 

колективами (підрозділами); дублювання функцій, функціональні 

перетинання; соціально-психологічний клімат у колективі; 

індивідуально-особистісні особливості працівників і прогноз їх 

поведінки 

Вихідними даними для проведення розрахунків є результати 

соціометричного опитування, при якому кожному опитуваному 

вручається соціометрична анкета (в ній пояснюється мета опитування, 

його значення і формулюється прохання про участь в опитуванні, 

наведені правила заповнення анкети). 

Одним із ключових бізнес-індикаторів в системі оцінювання 

соціально-психологічного клімату у підприємстві є розрахунок 

індекса згуртованості в колективі. Індекс згуртованості колективу 

зростає зі збільшенням кількості позитивних виборів. Згуртованість 

колективу тим вища, чим ближче індекс до одиниці. Важливою 

характеристикою колективу є також розрахунок індексу інтеграції 

(Ігр), тобто здатності колективу зберігати свою структуру як єдине 

ціле. 

 

Студентам пропонується  розглянути таку практичну ситуацію.  

Керівник з метою вивчення соціально-психологічного клімату в 



332 
 

колективі, визначення лідера та структури колективу провів 

дослідження серед працівників. Кожному члену запропонована 

анкета, в якій необхідно було визначити, з ким із членів колективу 

співробітники хотіли б працювати в одному кабінеті.  

Група складається із 6 осіб. Респондентам було запропоновано 

запитання: «З ким із членів даної групи Вам подобається 

працювати?». Результати наведені нижче: 
 

1. Середа схвально відгукнувся про Петрова, Коваля, Бурлаку; 

негативно – про Головко. 

2. Коваль – схвально - про Петрова, Бурлаку, Головко, Метуса. 

3. Петров – позитивно - про Коваля, Головко; негативно - про 

Метуса. 

4. Бурлака – схвально - про Середу, Коваля; негативно - про 

Петрова, Метуса. 

5. Головко – позитивно - про Коваля, Петрова; негативно - про 

Середу, Бурлаку.  

6. Метус - схвально - про Середу, Коваля, Бурлаку; негативно - 

про Головко. 

 

Завдання: Використовуючи матеріали теми 8 методичних вказівок  та 

інформацію з Інтернет-ресурсів: 

1. Побудувати соціометричну матрицю. За результатами 

анкетування отримують відгуки  кожного члена колективу 

один про одного. Ці відгуки відображають у соціометричній 

матриці як «+», «-», «0» - позитивне, негативне, нейтральне 

відношення.  
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Соціометрична матриця 
Хто вибирає Кого вибирають Всього Разом 

виборів 1 2 3 4 5 6 + - 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

Всього +          

       Всього -          

 

Разом виборів 

       

 

 

 

 

 

Соціометричний 

статус членів 

групи 

       

 

 

 

 

 

 
2. За допомогою побудованої соціометричної матриці 

розрахувати індекси згуртованості, взаємності, 

конфліктності, інтеграції групи. 

3. Визначити соціометричний статус кожного члена групи та 

визначити неформального лідера групи. 

Завдання 2. Визначення ціннісно-орієнтаційної єдності колективу. 

Сукупність індивідуальних цінностей складає ціннісно-

орієнтаційну єдність колективу. Чим вищий рівень ціннісно-

орієнтаційної єдності (ЦОЄ) колективу, тим краще люди розуміють 

один одного, спільно взаємодіючи, працюючи за для досягнення цілей 

організації. 
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Для того, щоб ефективно управляти міжособовими відносинами 

трудового колективу та забезпечувати раціональне управління 

персоналом, необхідно постійно вивчати стан ЦОЄ. 

Членам колективу (групи) пропонується набір якостей особи, із 

якого кожний повинен вибрати п'ять, на його думку, найбільш цінних 

для успішної спільної діяльності. При виборі якостей слід враховувати 

професійну направленість даного колективу (менеджери, фінансисти, 

технологи, механіки тощо). Наприклад: 

1. Вміння володіти собою. 
2. Товариськість. 
3. Виконавча дисципліна. 
4. Гнучкість. 
5. Додержання сімейних традицій. 
6. Професіоналізм. 
7. Схильність до уявлення. 
8. Гідність. 
9. Самокритичність. 
10. Оперативність. 
11. Емпатія (співчуття). 
12. Охайність. 
13. Бережливість. 
14. Організованість. 
15. Спритність. 
16. Ініціативність. 
17. Цілеспрямованість. 
18. Наполегливість. 
19. Вміння слухати. 
20. Щирість. 
21. Самостійність. 
22. Ерудованість. 
23. Прагнення до успіху. 
 
ЦОЄ визначається згідно методики Вайсмана за формулою (1): 

100*
N

mn
ЦОЄ

,  (1) 
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де п — сума виборів, які припадають на п'ять якостей, які 

отримали максимальну перевагу; 

m — сума виборів, які припадають на п'ять якостей, які 

отримали мінімальну перевагу; 

N — загальна кількість виборів, які зроблені членами даної 

групи. 

Якщо всі, без виключення, члени колективу виберуть одні і ті ж 

якості особи, то загальна кількість виборів буде фактично 

дорівнювати кількості виборів п'яти якостей, які отримали перевагу. В 

даному випадку рівень ЦОЄ буде дорівнювати 100 %. 

Якщо ж розподіл виборів буде випадковим (не буде співпадати), 

то показник ЦОЄ буде дорівнювати нуль. 

Отриманий результат можна інтерпретувати так: 

Більше 75 % — дуже високий рівень ЦОЄ, який позитивно 

впливає на ефективне управління персоналом; менш 25 % — свідчить 

про неузгодженість  

думок, відсутність єдності поглядів членів групи, що звичайно не 

може сприяти формуванню ефективної системи управління 

персоналом. 

Студентам пропонується  розглянути таку практичну ситуацію.  

З метою визначення ціннісно-орієнтаційної єдності колективу 

службою управління людськими ресурсами був підготовлений список 

із 15 якостей і розданий всім працівникам групи (7 осіб), які 

виконували спільне завдання. Працівникам було дано завдання  

вибрати із переліку якостей лише п'ять, які, на їх думку,  необхідні 

кожному працівникові даної групи.  

За результатами опитування складено список, де зазначено, 

яким якостям і скільки працівників надало перевагу. 
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 Список якостей: 
1.  Ерудованість  - 7 
2.  Самостійність - 3 
3.  Витримка - 1 
4.  Знання власних можливостей - 0 
5.  Ініціативність - 4 
6.  Цілеспрямованість - 4 
7.  Організованість - 5 
8.  Майстерність - 0 
9.  Прагнення до успіху - 1 
10.  Доброта - 1 
11.  Щирість - 3 
12.  Наполегливість - 3 
13.  Творчість - 1 
14.  Бережливість - 0 
15.  Дисциплінованість - 2 
 

Завдання: Визначити ціннісно-орієнтаційну єдність колективу. 

Зробити висновки. 

Завдання 3. Дайте відповідь на питання тесту. Проаналізуйте 

результат тестування. 
 

ТЕСТ «ЗДАТНІСТЬ ДО КОМАНДНОЇ РОБОТИ»* 

*Джерело: Інститут інтеграції навчання з виробництвом 
http://ininv.vntu.edu.ua/ukr/index.php?option=com_content&view=article&

id=715:test-2-zdatnist-do-komandnoi-roboty&catid=41&Itemid=967 

Тест "Здатність до командної роботи" дає можливість оцінити рівень 

особливості поведінки особистості під час роботи у команді. 

Продовжте фразу, відзначивши найбільш значимі для Вас фрази. 

1. Професію варто вибирати виходячи з... 

А) Значимості професії, її престижності. 

Б) Переваг, якими вона забезпечить. 

В) Своїх можливостей, подальших перспектив для себе. 
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 2. Подорожуючи, ви... 

А) Боїтеся заблукати. 

Б) Відправляєтеся подорожувати в давно знайомі місця. 

В) Легко орієнтуєтеся. 

 3. Після бесіди ви... 

А) Найчастіше не можете згадати, про що йшла бесіда. 

Б) Запам'ятовуєте тільки те, що вас цікавило. 

В) Легко можете згадати весь хід бесіди. 

 4. Ви можете без помилки повторити фразу, вимовлену іноземною 

мовою. 

А) Так, але не зовсім правильно. 

Б) Так, якщо фраза була сказана чітко. 

В) Так, легко повторю. 

 5. У вільний час ви хотіли б ... 

А) Перебувати в компанії. 

Б) Вам байдуже, чим займатися. 

 В) Залишатися наодинці із собою, що б поміркувати про своє. 

 6. Ви довго займаєтеся одною справою й припиняєте тоді, ... 

А) Коли Ви задоволені результатом. 

Б) Коли Вам набридне займатися цією справою. 

В) Коли справа закінчена й  виконане відмінно. 

 7. Коли ви один, то... 

А) Намагаєтеся чим-небудь зайняти себе. 

Б) Мрієте про речі пов'язаних з вашою роботою. 

В) Мрієте про що-небудь абстрактне. 

 8. Коли вас захоплює ідея, то вам легше думати про неї… 

А) На самоті. 

Б) Тільки там де не галасливо. 
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В) Незалежно від того, де й з ким ви перебуваєте. 

 9. Відстоюючи свою ідею, ви... 

А) Зміните свою думку, якщо опір буде занадто сильним. 

Б) Залишитеся при своїй думці, які б контраргументи вам не 

висувалися. 

В) Можете відмовитися від ідеї, якщо контраргументи будуть 

переконливими. 

 Ключ до тесту 

За певну відповідь тесту "Робота в команді" нараховуються бали. 

А - 3 

Б - 0 

В - 6 

Результат. 

До 25 - не командний гравець, самодостатній, але не активний. 

До 40 - може працювати в команді, але не гнучкий і принциповий. 

Вище 40 - контактний, дружелюбний, легкий у спілкуванні людьми, 

командний гравець. 

 

Практичне заняття 8 

Оцінювання персоналу організації 

Мета:  Ознайомитися з процесом оцінювання персоналу організації.  

Завдання 1. Використовуючи матеріали теми 9 методичних вказівок, 

нормативно-правові акти України  та інформацію з Інтернет-ресурсів: 

1) скласти порівняльну характеристику методів оцінювання (табл. 1). 

2) сформулювати і записати (табл. 2) критерії ділової оцінки 

персоналу різних категорій працівників організації. 
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Таблиця 1 
Порівняльна характеристика методів ділової оцінки 

персоналу 

№ 
з/п 

Метод 
оцінки 

Сутність 
методу Переваги Недоліки 

Рекомендації 
щодо 
практичного 
застосування 

            

…           

 
 

Таблиця 2 
Критерії оцінювання працівників 

 
№ 

з/п 

Посади Перелік критеріїв 

1. Менеджер  

(HR-менеджер 

або менеджер з 
продажу, 

фінансовий 
менеджер  тощо) 

професійні 1) 

2) 

…. 

ділові  

 

1) 

2) 

…. 

морально-
психологічні 

 

1) 

2) 

…. 

Інтегральні 
критерії  

 

1) 

2) 

…. 
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2. Фахівець 
(спеціаліст) з 

……… 

професійні 1) 

2) 

…. 

ділові  

 

1) 

2) 

…. 

морально-
психологічні 

 

1) 

2) 

…. 

Інтегральні 
критерії  

 

1) 

2) 

…. 

 

3) скласти характеристику на працівника, який підлягає атестації    

(звертаємо увагу на те, що, оскільки завдання атестації - 

визначити відповідність професійних знань, умінь і навичок 

працівника встановленим законодавством вимогам і посадовим 

обов’язкам, то в характеристиці необхідно відобразити саме 

фаховий рівень працівника (професійні знання, виконання 

посадових обов’язків, ділові якості, можливості професійного та 

кар'єрного просування тощо). До того ж Законом заборонено 

оцінювання професійного рівня та кваліфікації працівника за 

ознаками, що безпосередньо не пов’язані з виконуваною роботою); 

4) підготувати атестаційний лист, заповнити його; 

5) визначити особливості застосування технології Performance 

Management в діяльності підприємств та  обґрунтувати висновки і 
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пропозиції щодо підвищення ефективності використання 

технології Performance Management в діяльності підприємств; 

6) визначити особливості застосування технології Assessment Center 

в діяльності обраних підприємств та обґрунтувати висновки і 

пропозиції щодо підвищення ефективності використання 

технології Assessment Center в діяльності підприємств; 

7) визначити особливості застосування технології Hay Group в 

діяльності підприємств та обґрунтувати висновки і пропозиції 

щодо підвищення ефективності використання технології Hay 

Group в діяльності підприємств. 

Завдання 2. Проведення атестації працівників організації.  

Відповідно до ст. 1  Закону України «Про професійний розвиток 

працівників» від 12 січня 2012 р. № 4312-VI,  «атестація працівників - 

процедура оцінки професійного рівня працівників кваліфікаційним 

вимогам і посадовим обов'язкам, проведення оцінки їх професійного 

рівня». 

Шляхом атестації здійснюється підтвердження кваліфікації 

працівників: «визначення відповідності професійних знань, умінь і 

навичок працівників установленим законодавством вимогам і 

посадовим обов’язкам...». 

Відповідно до ст. 11 цього ж закону: 

«1. Роботодавці можуть проводити атестацію працівників. 

2. Категорії працівників, які підлягають атестації, та періодичність її 

проведення визначаються колективним договором. На підприємствах, 

в установах та організаціях, у яких не укладаються колективні 

договори, категорії працівників, які підлягають атестації, строки та 

графік її проведення визначаються роботодавцем за погодженням з 

виборним органом первинної профспілкової організації. 
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3. Атестація працівників проводиться не частіше ніж один раз на три 

роки. 

4. Атестація проводиться за рішенням роботодавця, яким 

затверджуються положення про проведення атестації, склад 

атестаційної комісії, графік проведення атестації. Інформація про 

проведення атестації доводиться до відома працівників не пізніше ніж 

за два місяці до її проведення». 

 Важливим етапом при проведенні атестації працівників є підготовка 

документів до атестації.  

На кожного керівника, який підлягає атестації, заповнюється 

атестаційний лист  і складається відгук-характеристика, які подаються 

до атестаційної комісії не пізніше ніж за три дні до проведення 

атестації (табл. 3). 

Таблиця 3 
Документи, які готуються під час атестації* 

Документ Зміст На кого готується Ким готується 

Атестаційний 
лист 

Має містити такі 
об’єктивні дані про 
керівника: 

— прізвище, ім’я, по 
батькові; 

— рік народження; 

— освіта; 
— стаж роботи за 
спеціальністю, на 
державному 
підприємстві, на 
посаді тощо 

На керівників 
об’єднань і 
керівників 
державних 

підприємств, які 
перебувають у 

сфері управління 
органу управління 

майном 

Відділом кадрів 
органу управління 

майном 

На керівників 
державних 

підприємств, які 
входять до складу 

об’єднань 

Відділом кадрів 
об’єднань 

На інших 
працівників 

керівного складу 
об’єднань, 
державних 

підприємств, 
філіалів 

Відділом кадрів 
об’єднання, 
державного 

підприємства, 
філіалу 
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Відгук-
характеристика 

Має містити 
розгорнуту оцінку 
професійних знань, 
навичок, досвіду, 
вмінь, 
компетентності, 
соціально-
психологічних 
якостей, виконання 
посадових обов’язків 
та рекомендації 
попередньої атестації, 
інформацію про 
результати діяльності 
за період після 
останньої атестації 

На керівника 
об’єднання, 
державного 

підприємства, яке 
перебуває у сфері 
управління органу 
управління майном 

Органом 
управління майном. 

До підготовки 
відгуку-

характеристики 
залучаються 
заступники 

керівника, провідні 
фахівці 

структурного 
підрозділу, 

керівники та 
провідні фахівці 
функціональних 

підрозділів органу 
управління 
майном —

 технічного, 
економічного, 

бухгалтерського 
обліку, аудиту тощо 

На керівника 
державного 
підприємства, яке 
входить до складу 
об’єднання 

Об’єднанням 

На інших 
працівників 
керівного складу 
об’єднання, 
державного 
підприємства, яке 
входить до складу 
об’єднання, філіалу 

Об’єднанням, 
державним 
підприємством, 
філіалом. До 
підготовки відгуку-
характеристики 
залучаються керівні 
працівники 
об’єднання, 
державного 
підприємства, 
філіалу та 
представники 
профспілкового 
комітету 

Примітка. * Джерело [https://profpressa.com/articles/atestatsiia-

kerivnikiv-pidpriiemstva] 

Завдання: Використовуючи матеріали теми 9 методичних вказівок, 

нормативно-правові акти України  та інформацію з Інтернет-ресурсів: 
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1) ознайомитись із алгоритмом проведення атестації персоналу 

(зокрема, див. матеріали вебсайту   «Консультант Кадровика. Е-

версія»  URL:  
https://profpressa.com/articles/algortim-provedennia-atestatsiyi-

personalu); 

2) підготувати «Положення про проведення атестації»; 

3) підготувати проект наказу про проведення атестації (з 

додатками); 

4) підготувати характеристику на працівника, який 

підлягає атестації;  

5) підготувати атестаційний лист, заповнити його; 

6) підготувати проект протоколу засідання атестаційної комісії; 

7) підготувати проект наказу (з додатками), яким затверджуються 

результати атестації працівників.  

 

Практичне заняття 9 

Технології розвитку персоналу організації 

Мета:  Ознайомитися з технологіями розвитку персоналу організації.  

Завдання 1. Формування і розвиток кадрового резерву. 

Для виконання цього завдання слід провести маркетингове 

дослідження ринку освітніх послуг. 

Порядок здійснення освітньої діяльності регулюється Законом 

України «Про освіту», пунктом 18 частини першої статті 1 якого 

встановлюється, що освітня послуга – це комплекс визначених 

законодавством, освітньою програмою та/або договором дій суб'єкта 

освітньої діяльності, що мають визначену вартість та спрямовані на 

досягнення здобувачем освіти очікуваних результатів навчання. 

Отже, основними ознаками освітньої послуги є: 
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1) надається суб'єктом освітньої діяльності; 

2) полягає у здійсненні таким суб'єктом комплексу дій, що 

затверджений законодавством, освітньою програмою та/або 

договором; 

3) має на меті отримання певних результатів навчання здобувачем 

освіти. 

Завдання: Використовуючи матеріали теми 10 методичних вказівок, 

нормативно-правові акти України та інформацію з Інтернет-

ресурсів: 

1. Визначити  вимоги до кандидатів у резерв на одну із посад 

(менеджер з персоналу, головний бухгалтер, начальник 

юридичного відділу тощо).  Це можуть бути такі параметри: 

рівень розвитку компетенцій, результати роботи, особисті 

якості, знання бізнесу, області відповідальності, стаж роботи, 

кваліфікація.  

2. Розробити програми розвитку і професійного зростання 

резервістів. 

У межах прийнятої в організації системи навчання, 

перепідготовки та підвищення кваліфікації персоналу необхідно 

розробити індивідуальні програми розвитку резервістів. (Цю 

роботу проводять фахівці з персоналу спільно з безпосередніми 

керівниками резервістів). У плані розвитку можуть бути 

передбачені заходи, згруповані за трьома основними 

напрямками: 

1) теоретична професійна підготовка (цільова перепідготовка та 

підвищення кваліфікації, навчання управлінським навичкам 

на тренінгах, ділових іграх з ефективного управління, участь 

у роботі семінарів, самонавчання);  
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2) практична підготовка (програми стажувань);  

3) розвиток на робочому місці (конкретні завдання із щоденної 

роботи, що сприяють розвитку необхідних компетенцій); 

3. Підготувати бюджет витрат на роботу з кадровим резервом. 

Розраховуючи бюджет, необхідно врахувати вартість: оцінки 

персоналу та виявлення учасників кадрового резерву; 

визначення потенціалу та мотиваційного профілю; зовнішнього 

навчання; внутрішнього навчання; наставництва та інших 

заходів.  

Завдання 2. Набуття навичок планування етапів саморозвитку та 

проектування власної ділової кар’єри. 

Професійний розвиток - це безперервний, свідомий, 

цілеспрямований процес особистісного та професійного зростання, що 

базується на інтеграції знань, умінь і компетентностей. 

Поняття «кар’єра» (від італ. carriera – біг, життєвий шлях) в 

енциклопедичному словнику трактується як: просування у сфері 

діяльності; досягнення популярності, слави, вигоди; найменування 

роду діяльності, професії. 

 Кар’єра – це поступове просування працівника по службі, зміна 

кваліфікаційних можливостей, навичок, здібностей і розмірів 

винагород, пов'язаних з його діяльністю.  

Кар’єрограма – це інструмент управління кар’єрою, що 

представляє собою графічній опис того, що має відбуватися або 

відбувається з людьми на різних етапах кар’єри. 

 Кар’єрограма складається із двох частин. Перша частина 

містить перелік посад, що вибудовані в послідовний ланцюжок по 

висхідній лінії, які фахівець може займати упродовж трудової 

діяльності (з вказуванням термінів займання посад в роках). У другій 
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частині – характеристика видів навчання, підвищення кваліфікації, 

перепідготовки працівників із вказуванням видів навчальних закладів, 

факультетів, курсів, які необхідно пройти фахівцю на кар’єрному 

шляху, в тому числі захист дисертацій і отримання наукових ступенів 

і вчених звань (з вказуванням періодів проходження навчання в 

роках). Самостійне навчання також входить у другу частину 

кар’єрограми. Необхідно відмітити, що строки перебування на 

окремих посадах мають ув’язуватися з термінами постійного 

навчання. 

Завдання: Використовуючи матеріали теми 10 методичних 

вказівок, нормативно-правові акти України та інформацію з Інтернет-

ресурсів: 

1. Побудуйте кар’єрограму можливого/можливих кар’єрних шляхів 

менеджера з персоналу після закінчення закладу вищої освіти. 

2. В організації, де працює менеджер з персоналу, намітилися 

структурні зміни, які можуть призвести до непередбачуваних 

раніше додаткових перестановок. Менеджеру необхідно надати 

оцінку ситуації, що склалася в організації, і зважити свої 

можливості і перспективи щодо просування по службі. Для цього 

необхідно скласти (якщо його не було) або уточнити свій 

особистий життєвий план кар’єри (рис. 1). 
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Рис. 1. Зразок структури особистого життєвого плану кар’єри 
менеджера 

Особистий життєвий план 

1. Оцінка життєвої ситуації 
1.1. Робота 

Чи маю я чітке уявлення щодо своєї роботи і її цілей? 
Чи допомагає моя робота в досягненні інших життєвих цілей? 
Якими є мої цілі щодо розвитку і просування по роботи? 
Яку роботу я хотів би виконувати через п’ять років? 
Чи маю я натхнення і мотивацію? 
Що є для мене мотивацією зараз? Через п’ять років? 
Якими є сильні і слабкі сторони моєї мотивації? 
Що варто зробити, щоб моя робота в найближчі роки 
відповідала моїм особистим потребам? 

 1.2. Економічний стан 
Яким є мій економічний стан? 
Чи маю я особистий бюджет – яким він є, чи дотримуюся я 
встановлених меж? 
Які заходи у випадку необхідності я можу застосовувати для 
покращення економічного стану? 

1.3. Фізичний стан 
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Яким є мій фізичний стан? 
На чому побудована моя оцінка (власні уявлення, тести тощо)? 
Чи буваю я систематично на медичних обстеження у лікаря? 

1.4. Соціальний стан 
Чи щиро я цікавлюся думкою і точкою зору інших? Як я їх 
враховую? 
Чи цікавлять мене чужі турботи і проблеми? 
Чи цікавить мене інші судження, переконання? 
Чи нав’язую я іншим свої переконання і точку зору? 
Чи вмію я слухати? 
Чи вмію я цінити людей, з якими спілкуюся? 
Як це виглядає на практиці? 
Чи сприяю я розвитку людей, з якими спілкуюся? 
Як я підтримую дружні стосунки? 
Чи можу розвивати свої відносини оберненого зв’язку? 

1.5. Психологічний стан 
Яким є мій психічний стан? 
На чому ґрунтується моя оцінка (власне уявлення, тести, 
результати медичного обстеження)? 
Які стреси турбують мене зараз? 
Чи варто мені зараз змінювати роботу? 
Які стреси очікують мене в найближчому майбутньому? 
Чи варто мені змінити спосіб життя, коло спілкування, хобі? 
Чи потребую я допомоги психологів? 

1.6. Сімейний стан 
Чи маю я умови для створення сім’ї? 
Чи варто мати ще одну дитину? 
Чи приділяю я достатньо уваги батькам, дружині, дітям? 
Як краще проводити дозвілля у колі сім’ї? 
Куди поїхати відпочивати? 
Куди піти навчатися дітям? 
Як допомогти дітям, що мають свою сім’ю? 

2. Постановка особистих кінцевих цілей кар’єри. 
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2.1. Цілями моєї кар’єри є: 

1)   

2)   

3)   

2.2. Моя кар’єра має здійснитися до 20___ р. (найпесимістичний 
прогноз) 

    

2.3. Які чинники сприяють здійсненню моєї кар’єри? 

    

2.3.1. Які існують перешкоди? 

    

2.4. Які найбільш критичні пункти у здійснення моєї кар’єри? Що я 
можу зробити у цьому плані? 

    

    

2.5. Що я маю використати для здійснення своєї кар’єри: час, гроші, 
здоров’я і т.п.? 

    

    

2.5.1. Чи готовий я взяти на озброєння ці факти, або мені варто змінити 
свої плани? 

    



351 
 

3. Особисті цілі і плани діяльності, що сприяють здійсненню 
моєї кар’єри. 

Для досягнення поставлених життєвих цілей мені 
необхідно вирішити наступні завдання Заходи Час 

3.1. У сфері розвитку службової діяльності     

3.2. В економічному стані     

3.3. У сфері здоров’я і фізичного виховання     

3.4. У сфері соціального взаємовпливу, дружніх стосунків і 
захоплень     

3.5. У сфері моральної мотивації і психологічного стану     

3.6. У сімейному житті     

  

Практичне заняття 10 

Компетентнісний підхід та його використання  в управлінні  

персоналом організації 

Мета: Ознайомитися з процесом формування моделі компетенцій 

HR-менеджера.  

Сучасний світ вимагає від нас здатності якісно та оперативно 

реагувати на виклики, яких щодня стає все більше.  

Під компетенцією слід розуміти певну сферу, коло діяльності, 

наперед визначену систему питань щодо яких особистість повинна 

бути добре обізнана, тобто володіти певним набором знань, умінь, 

навичок та власного до них ставлення. 

Компетентність у перекладі з латинської competentia означає 

коло питань, у яких людина добре обізнана, має знання та досвід.  
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Компетентність – це універсальне поєднання умінь, знань, 

навичок, способів мислення, ціннісних орієнтирів та ідейних 

переконань, які дозволяють впевнено й успішно виходити із 

нестандартних життєвих ситуацій. Саме такий мікс дає можливість 

досягти успіху в навчанні та професійній діяльності. 

Компетентність наразі стає новим мірилом людської 

освіченості, коли перше місце надається не процесу навчання та 

обсягу вивченого матеріалу, а кінцевому результату, втіленому в 

здатності діяти у різних умовах і обставинах. 

Модель компетенцій являє собою сукупність знань, вмінь, 

навичок та особистісних якостей, необхідних для досягнення 

працівником успіху на конкретній посаді в організації.  

В результаті розробки моделей компетенцій   в організації 

визначаються конкретні критерії щодо підбору персоналу, розробки 

процедур адаптації новачків, оцінки результатів роботи, складання 

програм навчання та розвитку персоналу, вибору систем мотивації.  

 
Завдання. Використовуючи матеріали теми 11 методичних вказівок, 

нормативно-правові акти України  та інформацію з Інтернет-ресурсів 

підготуйте модель компетенцій HR-менеджера.  
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V. ПЕРЕЛІК  КОНТРОЛЬНИХ ЗАПИТАНЬ  ТА 

ОРІЄНТОВНІ ТЕСТОВІ ЗАВДАННЯ ДЛЯ ВИЗНАЧЕННЯ 

РІВНЯ ЗАСВОЄННЯ ЗНАНЬ СТУДЕНТАМИ 

1. Які основні поняття характеризують управління персоналом? 

2. Які основні задачі управління персоналом? 

3. Які принципи управління персоналом? 

4. Охарактеризуйте методи управління персоналом. 

5. Розкрийте поняття «персонал», «кадри», «людські ресурси», 
«трудові ресурси», «робоча сила». 

6. Що таке «система управління персоналом» та які підсистеми 
вона включає? 

7. Розкрийте суть технології управління і технології управління 
персоналом. 

8. Розкрийте суть підбору персоналу. 

9. Які основні етапи підбору працівників? 

10. Які є розділи посадової інструкції? 

11. Які основні джерела набору персоналу, їх переваги та 
недоліки? 

12. Яку інформацію повинно містити рекламне оголошення про 
вакантну посаду? 

13. Які основні методи пошуку персоналу? 

14. Які основні етапи відбору персоналу в організацію? 

15. Які є технології збору та аналізу інформації про  кандидатів 
на вакантну посаду? 

16. Що таке резюме? Яку воно повинно містити інформацію?  

17. Яку інформацію аналізують  під час вивчення резюме 
кандидата  на вакантну посаду? 

18. Розкрийте суть анкетування. 
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19. Охарактеризуйте різновиди попередньої співбесіди. 

20. Які є типи і види  співбесіди? 

21. Які є етапи інтерв’ю з кандидатами на вакантні  посади? 

22. Які є нетрадиційні методи оцінювання  кандидатів на 
вакантну посаду? 

23. Які виділяють етапи працевлаштування?  

24. Які документи подаються при працевлаштуванні?  

25. Які є обмеження на виконання майбутньої роботи,  
обов’язків за певною посадою? 

26. Що таке трудовий договір? 

27. Які є обов’язкові та додаткові  умови трудового  договору? 

28. Який за строком може бути трудовий договір згідно чинного 
законодавства?  

29. Які строки випробування при прийнятті на роботу згідно 
чинного законодавства? 

30. Розкрийте суть видання та реєстрації наказу про прийняття 
на роботу. 

31. Які обставини роблять законною відмову в 
працевлаштуванні. 

32. Розкрийте сутність адаптації працівників. Які її цілі? 

33. Які аспекти включає процес адаптації персоналу? 

34. Які етапи процедури адаптації?  

35. З чого складається програма адаптації? 

36. Які прямі фінансові і непрямі втрати організації від  
неякісного підбору персоналу? 

37. Що таке «кадрова агенція»? Які є типи кадрових агенцій? 
Охарактеризуйте їх. 

38. Розкрийте суть  рекрутингу і рекрутування як особливого 
виду  послуг у підборі персоналу.  
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39. Хто такий рекрутер? Розкрийте зміст його роботи. 

40. Охарактеризуйте інфраструктуру ринку рекрутингових 
послуг. 

41. Які основні стратегії роботи рекрутингових агенцій? 

42. Які основні технології роботи рекрутингових агенцій? 

43. Які послуги надають рекрутингові агенції? Розкрийте їх 
зміст. 

44. Які є вимоги організації-замовника до рекрутера? 

45. Які є вимоги рекрутера до замовника? 

46. Які найпоширеніші помилки, що трапляються під час  
виконання агенцією замовлення на підбір персоналу? 

47. Розкрийте суть формування  HR -  бренду організації-
замовника. 

48. Охарактеризуйте основні етапи рекрутування. 

49. Розкрийте суть понять «аутсорсинг», «аутстафінг» і 
«фріланс». 

50. Які форми співпраці описує аутсорсинг? 

51. Які фактори сприяють розвитку аутсорсингу? 

52. Які є види аутсорсингу?  

53. Які переваги і недоліки аутсорсингу? 

54. Які етапи проведення  аутсорсингу? 

55. Хто є учасниками  у відносинах  аутсорсингу? 

56. Які основні складові договору аутсорсингу? 

57. Розкрийте суть поняття «лізинг персоналу». 

58. Які передумови виникнення і використання лізингу 
персоналу? 

59. Які є види лізингу персоналу? 

60. Які є методи провадження лізингу? 
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61. Які основні кроки формування лізингового штату кадровим 
агентством-лізингодавцем? 

62. Які етапи взаємодії лізингодавця і лізингоотримувача для 
задоволення тимчасової потреби в персоналі за допомогою 
лізингових відносин? 

63. Які договори використовують для документального 
оформлення тристоронніх лізингових відносин? 

64. Які переваги залучення персоналу на умовах лізингу для 
організації-лізингоотримувача? 

65. Як обґрунтовується економічна доцільності залучення 
персоналу на умовах лізингу? 

66. Які є переваги та недоліки, пов'язані з використанням лізингу 
персоналу? 

67. Розкрийте суть поняття «аутстафінг». 

68. Які ознаки аутстафінгу? 

69. Які є види аутстафінгових послуг? 

70. Які є переваги застосування аутстафінгу? 

71. Які причини застосування організацією аутстафінгової 
технології? 

72. Охарактеризуйте відносини між найманим працівником, 
провайдером і замовником аутстафінгових послуг. 

73. Розкрийте процедуру виведення персоналу зі штату. 

74. Які є послуги організацій, що пропонують вивести зі штату 
співробітників замовника й зарахувати їх до свого  штату? 

75. Розкрийте суть понять «соціальна група», «колектив», 
«група». 

76. Які передумови виникнення груп? 

77. Які характерні особливості групи? 

78. Які ключові ознаки колективу? 

79. За якими ознаками здійснюється класифікація колективів? 
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80. Які основні етапи розвитку колективу? 

81. Розкрийте суть формальних і неформальних груп. 

82. Яка відмінність між формальною і неформальною групою? 

83. Які виділяють найважливіші ознаки вступу людей в 
неформальні групи? 

84. Які специфічні характеристики мають неформальні групи?  

85. Які особливості неформальних груп? 

86. Які фактори впливають на діяльність неформальних груп? 

87. Які є найбільш відомі рекомендації щодо успішного 
управління неформальними групами? 

88. Що розуміють під згуртованістю трудового колективу? 

89. Які є чинники групової згуртованості? 

90. Які існують стадії формування згуртованої групи? 

91. Які є ролі працівників у колективі? 

92. Розкрийте поняття «команда». 

93. Які основні відмінності між групами і командами?  

94. Розкрийте суть командоутворення. 

95. Які етапи формування команди? 

96. Які умови необхідні для формування згуртованої команди? 

97. Які є загальні характеристики високоефективних команд? 

98. Розкрийте сутність поняття «оцінювання персоналу». 

99. Які основні завдання оцінки роботи персоналу організації? 

100. Які є види ділового оцінювання персоналу підприємства? 

101. Які основні напрями оцінки персоналу? 

102. Які цілі оцінки результатів діяльності персоналу? 

103. Які принципи оцінки працівників? 

104. Які етапи процесу оцінки роботи персоналу? 
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105. Які є критерії оцінювання персоналу? 

106. Які є методи оцінки персоналу? 

107. Розкрийте суть атестації працівників. 

108. Які етапи проведення атестації працівників? 

109. Розкрийте суть Performance Management як технології 
оцінки результативності діяльності персоналу. 

110. Розкрийте суть технології Assessment Center та її 
застосування в оцінці діяльності працівників організації. 

111. Розкрийте суть технології оцінювання діяльності 
працівників за методом Hay Group.  

112. Розкрийте суть поняття «професійний розвиток». 

113. Які мета і принципи державної політики у сфері 
професійного розвитку працівників? 

114. Розкрийте суть безперервної освіти. 

115. Які є складники освіти дорослих згідно законодавства 
України?  

116. Які види післядипломної освіти згідно законодавства 
України?  

117. Розкрийте суть безперервного професійного розвитку. 

118. Хто здійснює управління у сфері професійного розвитку 
працівників? 

119. Які чинники впливають на потребу в професійному 
розвитку персоналу? 

120. Що включає система управління професійним розвитком? 

121. Розкрийте суть поняття «професійне навчання». 

122. Розкрийте суть формального і неформального 
професійного навчання. 

123. Кого охоплює система професійного навчання? 

124. Які форми професійного навчання працівників? 
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125. Які є етапи професійного навчання? 

126. Які принципи професійного навчання? 

127. Які є методи професійного навчання? 

128. Які переваги і недоліки методів навчання на робочому 
місці та поза робочим місцем? 

129. Розкрийте суть поняття «кар’єра». Які є види, напрями та 
моделі ділової кар’єри? 

130. Що включає процес планування і розвитку кар'єри? 

131. Що таке кадровий резерв? 

132. Які етапи формування кадрового резерву? 

133. Охарактеризуйте роботу з кадровим резервом.  

134. Які основні принципи безперервної освіти? 

135. Які є види освіти? 

136. Які є сучасні методи розвитку персоналу підприємства? 

137. Розкрийте суть понять «компетенція» і «компетентність». 

138. Розкрийте суть компетентнісного підходу. 

139. Розкрийте поняття  «основні (або ключові) 
компетентності»? 

140. Які ключові компетентності для навчання впродовж життя 
(рекомендація 2018/0008 (NLE) Європейського Парламенту 
та Ради (ЄС))? 

141. Які є види компетентності? 

142. Розкрийте суть цифрової компетентності. 

143. Розкрийте суть цифрового робочого місця. 

144. Розкрийте суть моделі компетенцій. 

145. Які цілі формування моделей компетенцій в організаціях? 
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Тести 

1. …. – процес планування, підбору, підготовки, оцінювання і 
безперервного навчання працівників, спрямований на 
раціональне їх використання, підвищення ефективності 
діяльності організації. 
а) Управління 
б) Управління персоналом 
в) Персонал 
г) Менеджмент 

 
2. …. – це послідовність виконання управлінських функцій 

(планування, організації, мотивації, контролю), методів і 
процесів управління з метою оптимізації управлінського впливу 
для досягнення загальних та конкретних цілей організації. 
а) Технологія управління 
б) Технологія 
в) Технологія управління персоналом 
г) Управління персоналом 

 
3. Під ………  розуміють  сукупність прийомів, способів,  форм і 

методів впливу на персонал у процесі його наймання, 
використання,  розвитку та звільнення з метою  отримання 
найкращих  результатів трудової діяльності. 
а) технологією управління 
б) технологією 
в) технологією управління персоналом 
г) управлінням персоналом 

 
4. .…… – документ, що регламентує коло обов'язків і прав 

працівників, а також характер їх службових взаємовідносин з 
іншими працівниками. 
а) Трудовий договір 
б) Посадова інструкція 
в) Колективний договір 
г) Статут 
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5. Визначити відповідність: 
 

А Сукупність засобів і прийомів 
прямого керуючого впливу на 
організаційні відносини між 
працівниками в процесі 
функціонування системи 
(виробництва, надання послуг) з 
метою керування її станом у 
відповідності до умов, що 
змінюються 

а Економічні 
методи 
управління 

Б Сукупність прийомів і способів, що 
забезпечують використання 
об'єктивних економічних законів та 
інтересів  у діяльності організації, 
на основі товарно-грошових 
відносин з метою  досягнення її 
цілей 

б Соціально-
психологічні 
методи 
управління 

В Способи впливу на колективи 
людей, які базуються на 
використанні наукових досягнень 
соціальної і загальної психології в 
управлінні організацією. 

в Організаційно-
розпорядчі 
методи 
управління 

 

6.  Система заходів, які здійснює підприємство з метою залучення 
працівників певної кваліфікації, кількості для досягнення своїх 
цілей. Це: 

а) підбір персоналу 
б) відбір персоналу 
в) набір персоналу 
г) оцінювання персоналу 
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7. Визначити відповідність: 
 

А Внутрішні 
джерела набору 
персоналу 

а працівники підприємства; 

друзі, знайомі і родичі працівників 
підприємства; засоби  масової  
інформації  (оголошення  в  
газетах,  журналах, на радіо і 
телебаченні). 

Б Зовнішні джерела 
набору персоналу 

б працівники підприємства; 

друзі, знайомі і родичі працівників 
підприємства; колишні працівники 
підприємства; 

колишні кандидати на вакантні 
посади. 

  в засоби  масової  інформації  
(оголошення  в  газетах,  журналах, 
на радіо і телебаченні); 
оголошення в Інтернеті; освітні 
організації (прямі контакти із 
школами, закладами вищої освіти і 
т.д.); біржі праці та кадрові 
агентства тощо. 

 

8. Метод пошуку персоналу передбачає підбір керівного 
персоналу – начальників відділів, директорів компаній, 
керівників регіональних підрозділів. Сюди ж відноситься пошук 
рідкісних і унікальних фахівців: 

а) рекрутинг 
б) executive search («ексклюзивний пошук») 
в) headhunting («полювання за головами») 
г) screening (скринінг) 
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9. Визначити відповідність: 
 

А Підбір керівного персоналу – 
начальників відділів, 
директорів компаній, 
керівників регіональних 
підрозділів. Сюди ж 
відноситься пошук рідкісних і 
унікальних фахівців. 

а Screening (Скринінг) 

 

Б Метод пошуку або 
переманювання конкретного 
спеціаліста (визнаного майстра 
у своїй сфері) з однієї 
організації в іншу.  

 

б Executive Search 
(«ексклюзивний 
пошук») 

 

В Спосіб підбору персоналу за 
визначеним набором 
характеристик (стать, вік, 
освіта, досвід роботи) 
переважно без врахування 
особистісних якостей та 
мотивації.  

в Headhunting 
(«полювання за 
головами») 

 

 

10. …….  – це процес вивчення професійних і психологічних 
якостей працівника з метою встановлення, його здатності 
виконувати посадові обов'язки на певному робочому місці або 
посаді, і в кінцевому підсумку вибір з сукупності 
претендентів найбільш прийнятого з урахуванням його 
кваліфікації, спеціальності, здібностей та інтересів, що 
задовольняють цілям організації. 

а) Підбір персоналу 
б) Відбір персоналу 
в) Набір персоналу 
г) Оцінювання персоналу 
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11.  Визначити відповідність: 
А Процес вивчення професійних і 

психологічних якостей працівника з 
метою встановлення, його здатності 
виконувати посадові обов'язки на 
певному робочому місці або посаді, і в 
кінцевому підсумку вибір з сукупності 
претендентів найбільш прийнятого з 
урахуванням його кваліфікації, 
спеціальності, здібностей та інтересів, 
що задовольняють цілям організації. 

а Набір 
персоналу 

Б Цілеспрямована робота по залученню в 
організацію кандидатів, що володіють 
якостями і навичками, необхідними 
для поточних і довгострокових потреб 
організації. 

б Відбір 
персоналу 

 

В Система заходів, які здійснює 
підприємство з метою залучення 
працівників певної кваліфікації, 
кількості для досягнення своїх цілей. 

в Підбір 
персоналу 

 
12.  ……….. – спосіб інформування роботодавця про найбільш 

важливі характеристики претендента на одержання робочого 
місця в даному підприємстві.  

а) Анкета 
б) Рекламне оголошення 
в) Резюме 
г) Посадова інструкція 

 
13. ………. – це процедура проведення опитування у письмовій 

формі за допомогою бланків із запитаннями. 
а) Анкетування 
б) Тестування 
в) Резюме 
г) Співбесіда 
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14. Визначити відповідність: 
А Розмова навколо фактів із життя 

кандидата, його минулого досвіду 
а Ситуаційна 

співбесіда    

Б Пропонується вирішити одну чи 
декілька проблем (практичних 
ситуацій). Оцінюється як сам 
результат, так і методи, за допомогою 
яких кандидат вирішує проблему.  

б Біографічна 
співбесіда   

В Інтерв'ю під час, якого  кандидату 
задаються питання про те, що б він 
зробив в певній ситуації (пов'язаній з 
майбутньою професією), а його 
відповіді оцінюються відповідно до 
розроблених критеріїв.  

 

в Критеріальна 
співбесіда   

 
15.  Визначити відповідність: 

А Наука про  почерк і його взаємозв’язок 
з  індивідуально-особистісними 
характеристиками людини. 

а фізіогноміка 

Б Метод визначення типу особистості 
людини, її душевних якостей та стану 
здоров'я, за допомогою аналізу 
зовнішніх рис обличчя та його виразу. 

б аутсорсинг 

  в графологія 

 
16.  ………. – це організація, яка на професійному рівні 

займається посередництвом між претендентом на вакансію і 
роботодавцем. 

а) Рекрутингова агенція 
б) Кадрова агенція 
в) Агенція з працевлаштування 
г) Служба зайнятості 
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17. Угода між працівником і власником підприємства, установи, 
організації або уповноваженим ним органом чи фізичною 
особою, за якою працівник зобов’язується виконувати роботу, 
визначену цією угодою, з підляганням внутрішньому 
трудовому розпорядкові, а власник підприємства, установи, 
організації або уповноважений ним орган чи фізична особа 
зобов’язується виплачувати працівникові заробітну плату і 
забезпечувати умови праці, необхідні для виконання роботи, 
передбачені законодавством про працю, колективним 
договором і угодою сторін.   

а) Колективний договір 
б) Трудовий договір 
в) Контракт 
г) Угода сторін 

 
18.  Обов’язкові умови трудового  договору (передбачені 

нормами  законодавства, без них трудовий  договір не може 
вважатися укладеним): 
а) місце роботи, оплата праці, строк дії трудового договору; 
б) місце роботи, трудова функція, оплата праці, строк дії 
трудового договору; 
в) місце роботи, трудова функція, оплата праці; 
г) місце роботи, трудова функція, випробування, оплата 
праці, строк дії трудового договору. 
 

19.  ………. –  підбір персоналу в штат компанії, або під 
замовлення клієнта у випадку рекрутингового агентства; 
основна функція і обов'язок менеджерів по персоналу та 
рекрутерів. 

а) Рекрутинг 
б) Screening (Скринінг) 
в) Headhunting (хедхантинг або «полювання за головами») 
г) Executive Search (екзек’ютів сеч  або «ексклюзивний 
пошук») 
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20.  Визначити відповідність: 
 

А Трудова адаптація, що передбачає 
пристосування до нових фізичних і 
психологічних навантажень, 
фізіологічних умов праці. 

а Професійна 
адаптація 

Б Трудова адаптація, що передбачає 
пристосування до відносно нового 
соціуму, норм поведінки і взаємин 
у новому колективі. 

б Психофізіологічна 
адаптація 

В Трудова адаптація, що передбачає  
поступове  удосконалення 
трудових здібностей (професійних 
навичок, додаткових знань, 
навичок співробітництва і т.п.). 

в Соціально-
психологічна 
адаптація 

 
21. Вид послуг або діяльність щодо заповнення вакансій 

(вакантних робочих  місць) у компанії-замовника 
(роботодавця)  компетентними фахівцями, які за своїми 
якостями відповідають вимогам  замовника, - це: 
а) аутсорсинг  
б) рекрутування (рекрутмент)  
в) аутстафінг 
г) аутплейсмент 

 
22.  ……………–  вільнонайманець, який сам шукає собі проекти, 

може одночасно працювати на декілька фірм; виконує роботу 
без укладання довгострокового договору з роботодавцем, 
найманий тільки для виконання певного переліку робіт 
(позаштатний працівник). 56 

а) Менеджер 
б) Рекрутер 
в) Фахівець 
г) Фрілансер 
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23. Визначити відповідність: 
А Стратегія передбачає  спеціалізацію 

рекрутингових агенцій на підборі 
персоналу певної професії, галузі чи  
сфери діяльності (фінансова 
діяльність,  бухгалтерський облік, 
маркетинг, будівництво, сфера послуг 
тощо). 

а Стратегія 
фокусування 

Б Стратегія  полягає урозширенні 
рекрутингового бізнесу  шляхом 
надання агенціями нових видів  
послуг чи відкриття представництв і 
філіалів у інших регіонах або країнах. 

б Стратегія 
спеціалізації 

  в Стратегія 
диверсифікації 

 
24. Визначити відповідність: 

А Вид послуг або діяльність щодо 
заповнення вакансій (вакантних 
робочих  місць) у компанії-замовника 
(роботодавця)  компетентними 
фахівцями, які за своїми якостями 
відповідають вимогам  замовника. 

а Еxecutive 
search 
(«ексклюзивни
й пошук») 

Б Спосіб підбору персоналу за 
визначеним набором характеристик 
(стать, вік, освіта, досвід роботи) 
переважно без врахування 
особистісних якостей та мотивації.  

б Recruitment  
(Рекрутмент)   

В Підбір керівного персоналу – 
начальників відділів, директорів 
компаній, керівників регіональних 
підрозділів. Сюди ж відноситься 
пошук рідкісних і унікальних 
фахівців. 

в Screening 
(скринінг) 
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25. …………передбачає  працевлаштування персоналу,  якого 
звільняє організація – замовник. Послуги оплачує 
організація –  замовник. Це дає змогу зняти соціальну  
напруженість під час вивільнення  значної кількості 
співробітників,  позитивно впливає на бренд  роботодавця та 
імідж компанії. 

а) Аутсорсинг 
б) Аутстафінг 
в) Аутплейсмент 
г) Рекрутинг 

 
26. Визначити відповідність:  

А Передбачає передачу аутсорсеру 
якогось підрозділу з усіма 
належними ресурсами: 
матеріальними, людськими і т. д.  

а Частковий 
аутсорсинг 

Б Передається в управління лише 
одна специфічна функція. Всі інші 
завдання виконуються 
підрозділами замовника.  

б Трансформаційний 
аутсорсинг 

В Виконавець залучається для 
виконання тимчасових робіт з 
організації діяльності одного з 
підрозділів. Після чого контроль 
над його роботою повністю 
переходить до замовника. 

в Повний аутсорсинг 

 
27. ……………. – це управлінська технологія, що дозволяє 

забезпечити бізнес-процес компанії необхідними трудовими 
ресурсами, використовуючи послуги сторонньої організації. 58 
а) Аутсорсинг 
б) Аутстафінг 
в) Аутплейсмент 
г) Лізинг персоналу 
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28. Визначити відповідність: 
 

А Аутстафер бере на себе функції 
підбору та оформлення персоналу. 

 

а консалтингово-
аутстафінгові 
послуги 

Б Консультаційна підтримка 
організації з питань розвитку 
персоналу, удосконалення процесу 
управління останнім та, відповідно, 
забезпечення проведення навчання 
персоналу. 

б аутстафінгові 
послуги 

В Безпосередньо послуги з 
аутстафінгу, а саме зарахування 
персоналу у штат аутстафера. 

 

в кадрово-
аутстафінгові 
послуги 

 
29. ………. – сукупність людей, об’єднаних спільною метою та 

діяльністю, єдністю інтересів, єдиною організацією і взаємною 
відповідальністю кожного, відносинами співробітництва та 
взаємодопомоги. 

а) Група 
б) Колектив 
в) Команда 
г) Організація 

 
30. ………..  – це два або більше індивіди, які взаємодіють між 

собою в процесі досягнення поставлених цілей і впливають 
один на одного таким чином, що створюють нову сферу 
спілкування. 

а) Група 
б) Колектив 
в) Команда 
г) Соціальна група 
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31. Визначити відповідність: 
А Класифікація колективів за 

статусом  
а тимчасові; постійні 

 

Б Класифікація колективів за 
характером внутрішніх 
зв'язків 

б офіційні; неофіційні 

В Класифікація колективів за 
механізмом формування 

в формальні; неформальні 

Г Класифікація колективів за 
часом існування 

г стихійно сформовані 
колективи; свідомо 
організовані колективи 

Д Класифікація колективів за 
функціями 

д малі; великі 

 

Е Класифікація колективів за 
розмірами 

е колективи, які 
орієнтовані на 
досягнення певної мети; 
колективи, які 
орієнтовані на 
реалізацію спільного 
інтересу; колективи, які 
орієнтовані на 
спілкування 

 
32. У своєму розвитку колектив проходить такі етапи:   

а) формування (зародження) колективу, зрілість колективу, 
старіння колективу 
б) формування (зародження) колективу, становлення 
колективу, зрілість колективу, руйнація колективу 
в) формування (зародження) колективу, становлення 
колективу, зрілість колективу, старіння колективу 
г) формування (зародження) колективу, становлення 
колективу, зрілість колективу 
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33.  Визначити відповідність: 
А Характерними для цього етапу розвитку 

колективу є наявність групи мало-
пов'язаних між собою людей, відсутність 
соціального контролю, традицій. На 
даному етапі формуються усі види 
відносин, норми поведінки, правила 
регулювання внутрішньо-організаційних  
зв'язків, зміцнюються усі види 
дисципліни, затверджується певний стиль 
роботи. Формальний характер колективу 
визначає автократичний стиль 
керівництва. 

а Зрілість 
колективу 

Б Формується актив, що поєднує більшість 
членів колективу, починають складатися 
традиції, громадська думка, яка 
спрямована на підтримку вимог керівника 
більшістю працівників. Як наслідок, 
рішення всі частіше приймаються 
колегіально, стиль керівника стає більш 
демократичним. 

б Формування 
(зародження
) колективу 

В Трудовий колектив має усі ознаки і 
виконує усі функції, які властиві 
трудовому колективу. Основні регулятори 
поведінки людей на даному етапі — 
взаємна вимогливість, соціальний 
контроль. Для даного етапу характерним є 
демократичний стиль керівництва, 
колегіальне прийняття рішень, переважне 
застосування соціально-психологічних 
технологій  впливу. 

в Старіння 
колективу 

Г На даному етапі колектив припиняє 
розвиток, втрачає здатність до адаптації, 
соціальний контроль набуває 
консервативного характеру і визначає 
статику колективу. 

г Становлення 
колективу 
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34.  Індекс згуртованості колективу визначається за формулою:  
а) Вгр = В / (0,5*n(n-1)) 
б) Згр =(∑ (А+) -∑ (А-))*100/(n(n-1)) 
в) Кгр = ∑(В-)*100 / (0,5*n(n-1)) 
г) Sі=(∑(А+і) – ∑(А-і))*100/(n -1) 

 
35. ……….. – це система емоційних і динамічних (тих, що 

характеризують швидкість психологічних реакцій і 
активність) властивостей особистості. 

а) Екстраверсія 
б) Інтроверсія 
в) Характер 
г) Темперамент 

 
36.  Визначити відповідність: 
А Оцінюється якість виконання 

посадових обов’язків, планів робіт 
(терміни, якість), досягнення 
поставлених цілей 

а оцінка 
результатів 
роботи 

Б Визначається рівень кваліфікації 
працівника (знання, навички, 
досвід), а потім він може бути 
зіставлений з еталоном. Еталоном 
можуть виступити як вимоги 
посади, яку зараз обіймає 
працівник, так і вимоги посади, на 
яку він претендує 

б оцінка 
особистісних 
якостей 

В Визначаються базові якості 
співробітника як особистості, 
а потім, як і в попередньому 
випадку, отриманий психологічний 
портрет зіставляється з бажаним 
взірцем (набором важливих для 
професіонала компетентностей) 

в оцінка 
кваліфікації 
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37.  Визначити відповідність: 
 
А Керівник заповнює спеціальну 

форму, оцінюючи окремі аспекти 
працівника протягом атестаційного 
періоду по стандартній 
шкалі. Шкала відображає 
характеристики (кількісні і якісні), 
кожній з яких відповідає рівень 
виконання обов’язків (від 
незадовільного до відмінного). 
Кожен рейтинг виражається в 
певних числових значеннях, 
вказаних в шкалі оцінки, які потім 
додаються. 

а Шкала 
альтернативного 
ранжування 

Б Ранжування працівників від 
кращого до гіршого за деякими 
характеристиками (за результатами 
роботи за атестаційний 
період). Спочатку виписуються всі 
підлеглі, які оцінюються, потім 
викреслюються ті, кого знають 
недостатньо. Потім визначається 
найкращий і найгірший. І т.д. до 
тих пір, поки не будуть всі 
проранжовані. 

б Метод 
упорядкування 
рангів 

В По кожному показнику складається 
ранжувальний ряд. Сумарна 
(узагальнена) оцінка працівників 
розраховується додаванням 
окремих рангів. 

в Графічна шкала 
оцінок 
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38. . ……. –  це процес встановлення відповідності якісних 
характеристик персоналу (здібностей, умінь) вимогам 
посади або робочого місця. 
а) Атестація працівників 
б) Оцінювання персоналу 
в) Підбір персоналу 
г) Рекрутинг 

 
39. Визначити відповідність: 
 
А Профільна спеціалізована 

підготовка з метою набуття особою 
здатності виконувати завдання та 
обов’язки, що мають особливості в 
межах спеціальності 

а Стажування 

Б Освіта дорослих, спрямована на 
професійне навчання з метою 
оволодіння іншою (іншими) 
професією (професіями) 

б Спеціалізація  

 

В Набуття особою нових та/або 
вдосконалення раніше набутих 
компетентностей у межах 
професійної діяльності або галузі 
знань 

 

 

в Перепідготовка 

 

Г Набуття особою практичного 
досвіду виконання завдань та 
обов’язків у певній професійній 
діяльності або галузі знань 

 

г Підвищення 
кваліфікації 
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40.  Визначити відповідність: 
 
А Метод навчання представляє собою 

пояснення і демонстрацію прийомів 
роботи безпосередньо на робочому 
місці і може проводитись як 
працівником, так і спеціально 
навченим інструктором.  

 

а Учнівство і 
наставництво 

Б Працівник переміщується з одного 
робочого місця  (посади) на інше 
для отримання додаткової 
професійної кваліфікації і 
розширення досвіду. 

б Копіювання 

В Зайняття менеджера (майстра) зі 
своїми підлеглими в процесі 
щоденної роботи. Передбачає 
наявність більш досвідченої 
людини, яка слідкує за розвитком 
працівників, надає допомогу 
порадами, підказками і т.п. 

в Інструктаж 

Г Працівник закріплюється за 
спеціалістом, вчиться, копіюючи дії 
цієї людини. 

г Ротація 

 
41. ……… – певна сфера, коло діяльності, наперед визначена 

система питань щодо яких особистість повинна бути добре 
обізнана, тобто володіти певним набором знань, умінь, 
навичок та власного до них ставлення. 

а) Компетентність 
б) Компетенція 
в) Цифрова компетентність 
г) Ключові компетентності 
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42. ……… – динамічна комбінація знань, умінь, навичок, 
способів мислення, поглядів, цінностей, інших особистих 
якостей, що визначає здатність особи успішно 
соціалізуватися, провадити професійну та/або подальшу 
навчальну діяльність. 
а) Компетентність 
б) Компетенція 
в) Цифрова компетентність 
г) Ключові компетентності 

 
43. Визначити відповідність: 
 
А Компетентність характеризується 

професійними знаннями та умінням 
їх реалізовувати 

а ситуативна 

Б Компетентність виражається у 
здатності до аналітичного мислення 
і здійснення комплексного підходу 
до виконання своїх обов'язків 

б часова 

В Компетентність означає уміння 
діяти відповідно до ситуації 

в функціональна 
(професійна) 

Г Компетентність відображає уміння 
раціонально планувати і 
використовувати робочий час 

г соціальна 

Д Компетентність передбачає 
наявність комунікаційних і 
інтеграційних здібностей, уміння 
підтримувати відносини, впливати, 
домагатися свого, правильно 
сприймати та інтерпретувати чужі 
думки, висловлювати до них 
відношення, вести бесіди і т.д. 

д інтелектуальна 
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44.  ……….  –  процес цілеспрямованого формування у 
працівників спеціальних знань, розвиток необхідних навичок 
та вмінь, що дають змогу підвищувати продуктивність праці, 
максимально якісно виконувати функціональні обов'язки, 
освоювати нові види професійної діяльності, що включає 
первинну професійну підготовку, перепідготовку і 
підвищення кваліфікації працівників відповідно до потреб 
виробництва. 

а) Безперервна освіта 
б) Професійний розвиток  
в) Професійне навчання 
г) Безперервний професійний розвиток 

 
45. ……….  – це безперервний процес навчання та 

вдосконалення професійних компетентностей фахівців після 
здобуття вищої та/або післядипломної освіти, що дає змогу 
фахівцю підтримувати або покращувати стандарти 
професійної діяльності і триває впродовж усього періоду 
його професійної діяльності.  

а) Безперервна освіта 
б) Професійний розвиток  
в) Професійне навчання 
г) Безперервний професійний розвиток 
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