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Рекомендации по написанию контрольной работы

для обучающихся на заочной форме
Обучающиеся заочной формы обучения в соответствии с учебным планом выполняют по дисциплине контрольную работу. 

Контрольная работа – это один из основных видов самостоятельной работы обучающихся и важный этап их профессиональной подготовки. Основными целями написания контрольной работы являются: расширение и углубление знаний, выработка приемов и навыков в анализе теоретического и практического материала, а также обучение логично, правильно, ясно, последовательно и кратко излагать свои мысли в письменном виде. Обучающийся, со своей стороны, при выполнении контрольной работы должен показать умение работать с литературой, давать анализ соответствующих источников, аргументировать сделанные в работе выводы и, главное, – раскрыть тему. 

При подготовке контрольной работы обучающемуся необходимо обратить внимание на:

1) степень раскрытия сущности вопроса (соответствие содержания вопросам контрольной работы; полнота и глубина раскрытия основных понятий; умение работать с литературой, систематизировать и структурировать материал; умение обобщать, сопоставлять различные точки зрения по рассматриваемым вопросам, аргументировать основные положения и выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленным проблемам);
2) соблюдение требований по оформлению (правильное оформление текста контрольной работы, ссылок на используемые информационные источники (не менее 5 источников); соблюдение требований к объему (не менее 20 страниц); грамотность и культура изложения. 

Обучающимся в процессе написания контрольной работы необходимо выполнить ряд требований по оформлению: 

 1. Титульный лист с указанием варианта.

 2. Текст должен быть написан грамотно в редакторе Word. По правилам:

– без рамок, соблюдая следующие размеры:

– расстояние от левого края страницы до границ текста –30 мм;

– расстояние от верхней и нижней строки текста до верхнего и нижнего краев страницы – 20 мм;

– расстояние от правого края страницы до текста – 10 мм;

– гарнитура шрифта – Times New Roman;

– размер шрифта для основного текста – 14;

– междустрочный интервал – 1,5

– размер шрифта для примечаний, ссылок – 12;

– абзацный отступ –1,25 мм;

– выравнивание основного текста – по ширине страницы. 

3. Таблицы с исходной информацией должны иметь подстрочную (внизу таблицы) ссылку на источник информации и номер страницы источника, откуда эта информация получена. Все таблицы должны быть пронумерованы и иметь названия; 

4. Все части работы необходимо озаглавить, станицы – пронумеровать; 

5. Работу должен заканчивать перечень использованных информационных ресурсов в соответствии с принятой последовательностью: законы, указы, нормативные и директивные документы, первоисточники. Специальную литературу необходимо излагать в алфавитном порядке с указанием: автора; названия литературного источника; города; издательства; года издания; страницы, содержащей использованную информацию. В конце работы (после списка использованной литературы) должен быть указан перечень привлеченных статистических материалов (инструкции, формы статистических отчетов и их данные).

Оформление контрольной работы должно соответствовать Правилам оформления письменных работ обучающихся для гуманитарных направлений подготовки, утвержденных и введенных в действие приказом ректора ДГТУ № 242 от 16.12.2020 г.

Таблица 1 – Выбор темы контрольной работы
	Начальная буква фамилии


	Номера варианта
	Начальная буква фамилии


	Номера варианта
	Начальная буква фамилии


	Номера варианта

	А
	1
	Л
	11
	        Ф
	2

	Б
	2
	М
	12
	        Х
	3

	В
	3
	Н
	13
	        Ц
	4

	Г
	4
	О
	14
	        Ч
	5

	Д
	5
	П
	15
	Ш - Щ
	6

	Е
	6
	Р
	16
	          Э
	7

	Ж
	7
	С
	17
	Ю - Я
	8

	З
	8
	Т
	18
	
	

	И
	9
	У
	1
	
	

	К
	10
	
	
	
	


По контрольной работе проводится устный опрос (зачет контрольной работы), после которого обучающийся приступает к сдаче промежуточной аттестации в форме зачета. 
По результатам устного опроса по контрольной работе обучающемуся выставляется оценка «зачтено», или «не зачтено».

Перечень тем контрольной работы и заданий по вариантам
Вариант 1

1.Должность и должностные полномочия.

2.Аттестация персонала.

Практическое задание. Составить резюме.

Вариант 2

1.Служба кадров, ее структура и функции.

2.Особенности управления персоналом в США и Японии.

Практическое задание. Составить объявление о найме.

Вариант 3

1.Деловая карьера, цели, этапы.

2.Управление персоналом: понятие, принципы, методы.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.

Вариант 4

1.Адаптация персонала.

2.Планирование карьеры.

Практическое задание. Составить резюме.

Вариант 5

1.Делегирование полномочий.

2.Информационное обеспечение кадровой работы.

Практическое задание. Составить объявление о найме.
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Вариант 6

1.Кадровая политика и кадровое планирование.

2.Состав и структура затрат на персонал.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.

Вариант 7

1.Мотивация и стимулирование труда.

2.Организация процесса увольнения.

Практическое задание. Составить резюме.

Вариант 8

1.Собеседование и тестирование как способы отбора претендентов.

2.Формы и системы оплаты труда.

Практическое задание. Составить объявление о найме.

Вариант 9

1.Варианты кадровой политики при различных стратегиях организации.

2.Управление поведением персонала.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.

Вариант 10

1.Понятие и виды оценки персонала.

2.Психологические аспекты кадровой работы.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.

Вариант 11

1.Основные направления развития персонала (обучение, переподготовка, повышение квалификации).

2.Трудовой договор.

Практическое задание. Составить объявление о найме.

Вариант 12

1.Процесс отбора персонала.

2.Социальное партнерство.

Практическое задание. Составить резюме.

Вариант 13

1.Оценка эффективности управления персоналом.

2.Рабочее время.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.

Вариант 14

1.Формирование кадрового резерва на предприятии.

2.Коллективные договоры и соглашения.

Практическое задание. Составить объявление о найме.

Вариант 15

1.Юридическая ответственность в работе кадровой службы.

2.Текучесть кадров и управление ею.

Практическое задание. Составить резюме.

Вариант 16

1.Определение численности и структуры персонала.

2.Повышение квалификации сотрудников.

Практическое задание. Составить резюме.

Вариант 17

1.Технология управления персоналом в организации.

2.Трудовая дисциплина.

Практическое задание. Составить объявление о найме.

Вариант 18

1.Этика деловых отношений.

2.Высвобождение персонала.

Практическое задание. Составить должностную инструкцию.
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