[bookmark: _Toc440892800]Контрольная работа. Структура и методические указания
[bookmark: _Основные_требования_к_написанию_кур][bookmark: _Toc491321023][bookmark: _Toc31091601][bookmark: _Toc127462389][bookmark: _Toc440892801]Основные требования к написанию работы
Работа может  содержать данные вымышленной компании. 
При необходимости можно согласовать тему и используемые программные продукты с преподавателем. 
Контрольная  работа должна содержать:
1. Титульный лист.
2. Отформатированный текст с размером основного шрифта – 14 пт, одинарным межстрочным интервалом, автоматическим переносом слов и полями страниц: слева – 2,5 см., справа, сверху и снизу – по 1,5 см. Объем –  10-12 страниц. Все таблицы и рисунки должны быть пронумерованы и иметь названия[footnoteRef:1]. На рисунки и таблицы в тексте должны быть ссылки. [1:  Названия таблиц указываются над таблицей; рисунков – под рисунками] 

3. Номера страниц, сноски и колонтитул (ФИО, группа, тема).
4. Оглавление, созданное автоматически с использованием стилей.

[image: C:\Users\Ахметова.Ахметова-VAIO\Dropbox\Pictures\внимание1.jpg]Внимание!!! Работы, оформленные не в соответствии с требованиями, перечисленными в пунктах 2-4, будут возвращены на доработку. 

Варианты контрольной работы
[bookmark: _Содержание_курсовой_работы][bookmark: _Часть_3._Анализ_кадровой_деятельнос][bookmark: _Toc440892803]Вариант 1. 
Анализ существующей технологии решения одной из задач управления персоналом (для организаций, не использующих программы автоматизации кадровой деятельности)
Содержание контрольной работы
[bookmark: _Часть_1._Характеристика_предприятия]Часть 1. Характеристика предприятия
Опишите Вашу (или хорошо Вам знакомую) организацию, указав направления  ее деятельности и организационную структуру.  Укажите, кто  в организации отвечает за работу с персоналом. Если на предприятии выделена служба управления персоналом, дайте описание ее структуры, функций и решаемых задач. 
[bookmark: _Часть_2._Анализ_существующей_систем][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Часть 2. Анализ существующей технологии решения выбранной задачи по учету и анализу кадровой деятельности 
1. Опишите занимаемую Вами в организации позицию (подразделение, должность);
2. Перечислите задачи по учету и анализу кадровой деятельности и выберите одну из задач для дальнейшего описания и анализа.
3. Опишите и проанализируйте существующую технологию решения выбранной задачи (например,  процедуру приема на работу, перевода и увольнения, процедуру подбора персонала и т.д.). 
4. Предложите направления ее совершенствования с использованием информационных технологий.
Часть 3. Разработка презентации  (требования и методические указания к этой части работы в отдельном разделе).

Вариант 2. 
Анализ существующей технологии решения одной из задач управления персоналом (для организаций, использующих программы автоматизации кадровой деятельности, например, «1С:Зарплата и Управление персоналом», «Босс-Кадровик»  или соответствующий модуль в составе интегрированной информационной системы)

Содержание контрольной работы
Часть 1. Характеристика предприятия
Опишите Вашу (или хорошо Вам знакомую) организацию, указав направления  ее деятельности и организационную структуру.  Укажите, кто  в организации отвечает за работу с персоналом. Если на предприятии выделена служба управления персоналом, дайте описание ее структуры, функций и решаемых задач. 
Часть 2. Анализ существующей технологии решения выбранной задачи по учету и анализу кадровой деятельности 
1. Опишите занимаемую Вами в организации позицию (подразделение, должность);
2. Дайте краткую характеристику используемой для автоматизации кадровой деятельности программы и перечислите задачи, решаемые с помощью этой программы.
3. Опишите и проанализируйте технологию решения одной из задач в этой программе.
4. Проанализируйте функциональные возможности используемой программы. Дает ли она возможность проводить анализ кадровой деятельности? Что, по Вашему мнению, требует доработки в используемой программе. 
Часть 3. Разработка презентации  (требования и методические указания к этой части работы в отдельном разделе).


Вариант 3
Анализ кадровой деятельности с использованием Excel.
Содержание контрольной работы
Часть 1. Создание таблицы и разработка отчетов и диаграмм
1. Введите в таблицу Excel  сотрудников организации[footnoteRef:2], над которой будут проводиться преобразования. Число записей базы и ее полей  должно быть достаточным для проведения необходимых преобразований (10-15).  [2:  Фамилии сотрудников и их показатели могут быть вымышленными] 

2. На основе таблицы разработайте различные отчеты. Используйте для этого функции меню «данные»: сортировка, итоги, фильтр, расширенный фильтр, сводные таблицы. Постройте круговые диаграммы по анализу кадрового состава (по возрасту, образованию и т.д.). В диаграмме должны быть отражены заголовки и значения категорий. Пример круговой диаграммы на рисунке 1.

[image: ]
Рис. 1. Пример круговой диаграммы
Часть 2. Создание отчета с вычислениями
Создайте отчет с вычислениями стажа и возраста работников. Таблица и формулы для  расчета на рисунке 2.

[image: ]
Рис. 2. Таблицы и формулы для расчета

ВНИМАНИЕ! Формат ячейки вычисленного результата должен быть переведен из «дата» в «общий».

[bookmark: _Часть_4._Разработка_презентации]Часть 3. Разработка презентации 

[bookmark: _Toc440892804]Требования и методические указания к разработке презентации
Разработайте презентацию об организации, например для привлечения кандидатов при реализации процесса подбора персонала или для знакомства новых сотрудников с деятельностью компании. Презентация должна содержать не менее 10-12 слайдов. Презентацию, созданную в программе  PowerPoint, распечатать в виде раздаточного материала (режим «выдачи») с 4 или 6  слайдами на одном листе и включить в  текст контрольной работы (рис. 3).

[image: ]
Рис. 3. Раздаточный материал
Приветствуется разработка презентации в программах Веб 2.0. (например, SlideShare). В этом случае в текст работы вставляется ссылка на презентацию и скриншот первого слайда (рис. 4). 

[image: ]
Рис. 4. Презентация в SlideShare
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