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Тестирование

Подбор персонала

1) Выберите, на ваш взгляд, самые важные качества успешного интервьюера:

1) дружелюбие 

2) общительность

3) критичность к информации

4) эрудиция

5) способность войти в доверие

6) умение задавать правильные вопросы

7) стрессоустойчивость

8) умение слушать

9) умение управлять ходом интервью

10) высокий интеллект

11) умение вести записи, не терять информацию

12) все вышеперечисленное

2) Основными ошибками при подборе персонала являются: 

1) отсутствие критериев оценки в профиле кандидата

2) субъективные оценки

3) не оцениваются компетенции

4) собрана не полная информация

5) отсутствуют записи после интервью

6) отсутствует процедура согласования кандидатов

7) все вышеперечисленное

3) Под  текучестью персонала понимаются:
1) все виды увольнений из организации

2) увольнения по собственному желанию и инициативе работодателя

3) увольнения по сокращению штатов и инициативе работодателя 

4) увольнения  по собственному желанию и по сокращению штатов

4) К преимуществам внутренних источников привлечения персонала относят:
1) низкие затраты на адаптацию персонала

2) появление новых идей

3) появление новых стимулов  для развития

4) повышение степени удовлетворенности трудом и мотивации

5) все вышеперечисленное

5) Адаптация – это: 

1) приспособление организации к изменяющимся внешним условиям

2) процесс знакомства сотрудника с деятельностью организации  и выработки собственного поведения в соответствии с требованиями непосредственной социальной среды

3) взаимное приспособление работника и организации путем постепенной врабатываемости сотрудника в новых условиях

6) Выберите инструменты адаптации, которые применяются на стадии ознакомления:

1) тетрадь новичка

2) ознакомительная экскурсия

3) просмотр фильма о компании

4) день новичка

5) адаптационная анкета

6) индивидуальный план прохождения испытательного срока

7) наставничество

8) личный план профессионального и служебного развития

9) все вышеперечисленное

7) Назовите принцип, который лег в основу методики, разработанной Дэвидом Армстронгом:

1) люди больше любят слушать  реальные истории, с помощью которых пропаганда ценностей компании более эффективна

2) люди больше любят  участвовать в ролевых играх, а не слушать лекции

3) люди больше любят ознакомительные экскурсии, которые помогают лучше узнать компанию

8) Инструмент адаптации, предполагающий  равное партнерство, при котором  сотрудник  проводит регулярные консультации с новичком, передает ему знания на основе равноправного общения и при котором  каждая из сторон делится своим опытом, называется:

1) наставничество

2) менторство

3) кураторство

4) все вышеперечисленное

9) Назовите основные цели мотивации  персонала в компании:
1) удержание сотрудников

2) повышение результативности сотрудников

3) обеспечение преданности сотрудников

4) все вышеперечисленное

10) Выберите вопросы, с помощью которых можно определить  мотивацию:

1) Что стимулирует людей работать наиболее эффективно?

2) Сотрудник отработал в компании испытательный срок, он полностью устраивает руководство, но при этом подает заявление об уходе. Предположите, с чем это связано?

3) Каким должен быть идеальный руководитель?

4) Случалось ли Вам допускать ошибки в работе?

5) все вышеперечисленное

11) Что мотивирует сотрудника с  выраженным социальным мотивом:

1) благодарность

2) возможность реализоваться

3) уважение руководителя

4) дополнительное вознаграждение

5) все вышеперечисленное

12) Какие вопросы обычно задает кандидат с выраженным  мотивом достижения: 

1) Какой график работы?

2) Какие критерии  оценки результатов моей работы?

3) Есть ли обучение в компании, и какое?

4) Какие люди работают в компании?

5) все  вышеперечисленное

13) К основным факторам  демотивации относятся:
1) игнорирование идей и инициативы

2) отсутствие чувства причастности к компании

3) отсутствие изменений в статусе сотрудника

4) отсутствие признания результатов

5) все вышеперечисленное

14) Компетенция – это:

1) набор качеств (знаний, навыков, мотивов, установок), способствующих успешному решению определенной задачи

2) совокупность личностных качеств

3) способность успешно действовать на основе практического опыта при решении задач общего рода
4) все вышеперечисленное
15)  Метод оценки персонала, основанный на наблюдении специально обученных оценщиков за поведением оцениваемых сотрудников непосредственно в рабочих ситуациях или при выполнении ими специальных заданий,  называется:

1) ассессмент-центр

2) включенное наблюдение

3) деловые игры

4) все вышеперечисленное

16) Назовите основные черты эффективной  системы оценки персонала:

1) должна проводиться регулярно

2) должна иметь четко определенную цель

3) должна быть прозрачной для всех и основываться на общепонятных критериях

4) все вышеперечисленное

17) Источниками возникновения потребностей в обучении являются:

1) изменения во внешней обстановке

2) кадровые изменения

3) уменьшение средней зарплаты сотрудников

4) технологические изменения

5) изменения стратегии компании

6) все вышеперечисленное

18)   К преимуществам корпоративного университета относятся:

1) быстрое массовое освоение стандартов

2) понимание и принятие сотрудниками корпоративных ценностей

3) возможность для сотрудников безболезненно адаптироваться к внутренней культуре и получать необходимые знания и навыки

4) привлекаются исключительно внутренние эксперты

5) постоянное совершенствование используемых технологий

6) все вышеперечисленное

19)  Коучинг – это:

1) метод непосредственного обучения, способствующий эффективному достижению сотрудниками поставленных целей, выраженному в конкретных результатах

2) система подготовки персонала

3) система переводов и перемещений сотрудников внутри подразделения или компании на новые рабочие места на регулярной, правомерной и организованной основе
20)  Выберите уровни оценки результатов учебного мероприятия по Киркпартрику:

1) реакция 

2) усвоение 

3) поведение 

4) результат 
5) все вышеперечисленное

Кадровое делопроизводство
1. Документы, необходимые для оформления трудовых отношений и предъявляемые при приеме на работу.

а)

· паспорт

· трудовую книжку

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

· ИНН

б)

· паспорт

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу

· ИНН

в)

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность
· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства,

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу,

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

· справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой в соответствии с настоящим Кодексом, иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию.
2. Документы при приеме на работу совместителя

а)

· паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, 

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, 

· копия трудовой книжки,

· документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

б)

· паспорт

· ИНН

· трудовая книжка

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования

в)

· паспорт

· диплом

· ИНН

· страховое свидетельство государственного пенсионного страхования
3. Какие сведения обязательно указываются в трудовом договоре?

а)
· Место работы, а в случае, когда работник принимается для работы в филиале, представительстве или ином обособленном структурном подразделении организации, расположенном в другой местности, - место работы с указанием обособленного структурного подразделения и его местонахождения;

· трудовая функция (работа по должности в соответствии со штатным расписанием, профессии, специальности с указанием квалификации; конкретный вид поручаемой работнику работы);

· дата начала работы, а в случае, когда заключается срочный трудовой договор, - также срок его действия и обстоятельства (причины), послужившие основанием для заключения срочного трудового договора в соответствии с настоящим Кодексом или иным федеральным законом;

· условия оплаты труда (в том числе размер тарифной ставки или оклада (должностного оклада) работника, доплаты, надбавки и поощрительные выплаты);

· режим рабочего времени и времени отдыха (если для данного работника он отличается от общих правил, действующих у данного работодателя);

· компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда, если работник принимается на работу в соответствующих условиях, с указанием характеристик условий труда на рабочем месте;

· условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы);

· условие об обязательном социальном страховании работника в соответствии с настоящим Кодексом и иными федеральными законами;

· другие условия в случаях, предусмотренных трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

б) 
· место работы
· трудовая функция
· дата начала работы
· условия оплаты труда
· режим рабочего времени и времени отдыха
в) 
· место работы
· дата начала работы
· компенсации за тяжелую работу и работу с вредными и (или) опасными условиями труда
· условия, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы)
4. Необходимо ли включать условие об испытании в трудовой договор или достаточно в приказе о приеме на работу указать, что работник принят на работу с испытанием?

а) Достаточно указать в приказе о приеме на работу 

б) Отсутствие в трудовом договоре условия об испытании означает, что работник принят на работу без испытания. 

5. В каких случаях при заключении трудового договора испытание не устанавливается?

а)
· лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

· лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

б)

· лиц, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности, проведенному в порядке, установленном трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права;

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

· лиц, окончивших имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

· лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

· иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором.

в)

· беременных женщин и женщин, имеющих детей в возрасте до полутора лет;

· лиц, не достигших возраста восемнадцати лет;

· лиц, избранных на выборную должность на оплачиваемую работу;

· лиц, приглашенных на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

· лиц, заключающих трудовой договор на срок до двух месяцев;

· иных лиц в случаях, предусмотренных настоящим Кодексом, иными федеральными законами, коллективным договором.

6. Какие локально-нормативные акты являются обязательными для всех работодателей (за исключением работодателей -физических лиц, не являющихся ИП)?

а)
· Штатное расписание
· Правила внутреннего трудового распорядка
· График отпусков
· Правила и инструкции по охране труда
б)

· Штатное расписание 

· Правила внутреннего трудового распорядка 

· Документы, устанавливающие порядок обработки персональных данных работников, их права и обязанности в этой области 

· График отпусков 

· Правила и инструкции по охране труда. 

в) 
· Штатное расписание 

· Правила внутреннего трудового распорядка 

· Документы, устанавливающие порядок обработки персональных данных работников, их права и обязанности в этой области 

· График сменности  

· График отпусков 

· Правила и инструкции по охране труда. 

7. Продолжительность рабочего времени совместителя.

а) Продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать четырех часов в день. В дни, когда по основному месту работы работник свободен от исполнения трудовых обязанностей, он может работать по совместительству полный рабочий день (смену). В течение одного месяца (другого учетного периода) продолжительность рабочего времени при работе по совместительству не должна превышать половины месячной нормы рабочего времени (нормы рабочего времени за другой учетный период), установленной для соответствующей категории работников.

б) Продолжительность рабочего времени, устанавливаемого работодателем для лиц, работающих по совместительству, не может превышать четырех часов в день и 16 часов в неделю.
8. Какие документы необходимо оформить работодателю при повышении работником своего разряда?

а) издать приказ о присвоении работнику разряда

б) подписать с работником дополнительное соглашение к трудовому договору

в) издать приказ о переводе работника на другую работу

г) внести запись в трудовую книжку о присвоении разряда

д) внести запись в трудовую книжку  о переводе на другую постоянную работу
9. Какие документы необходимо оформить для того, чтобы срочный  трудовой договор стал бессрочным?

а) подписать дополнительное соглашение к трудовому договору

б) издать приказ в произвольной форме

в) внести соответствующую запись в трудовую книжку

г) нет необходимости оформлять какие-либо кадровые документы
10. Срок издания приказа о приеме на работу и ознакомление с ним работника?

а) Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в пятидневный срок со дня фактического начала работы.

б) Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в день фактического начала работы.
в) Приказ о приеме на работу объявляется работнику под роспись в трехдневный срок со дня фактического начала работы. 

11. Можно ли внести запись в трудовую книжку о совместительстве, если работник принят по совместительству на время отсутствия основного работника?

а) отказать, поскольку запись о работе по совместительству не вносится.

б) внести запись о работе по совместительству

в) отказать, т.к. трудовой договор по внутреннему совместительству заключен на время отсутствия основного работника, а запись о временной работе в трудовой книжке не вносится.
12. Имеет ли право работодатель -физическое лицо уволить беременную работницу в связи с прекращением своей деятельности?

а) да, работодатель - физическое лицо имеет право увольнять работников в связи с прекращением своей деятельности

б) нет, работодатель - физическое лицо не имеет право увольнять работников в связи с прекращением своей деятельности

в) да, если к моменту увольнения срок беременности составил 30 и более недель.
13. Какие документы нужно оформить отделу кадров при восстановлении работника на работе.

а) трудовой договор

б) приказ о приеме на работу

в) приказ о восстановлении на работе

г) приказ о признании недействительной записи об увольнении в трудовой книжке

д) трудовую книжку: внести в нее запись о признании записи об увольнении недействительной, сделать запись о восстановлении на работе 

е) дубликат трудовой книжки по заявлению работника
14. Каким образом работник отдела кадров должен известить работника о начале ежегодного отпуска?

а) приказ унифицированной формы № Т-6, изданный не позднее чем за 2 недели до даты начала отпуска

б) специальное уведомление, составленное в свободной форме

в) приказ унифицированной формы № Т-6, изданный не позднее чем за 2 недели до даты начала отпуска или специальное уведомление, составленное в свободной форме
15. Обязан ли работодатель предоставить дополнительный отпуск с сохранением среднего заработка для прохождения промежуточной аттестации работнику при получении им второго высшего профессионального образования?

а) нет, поскольку гарантии и компенсации работнику, совмещающему работу с обучением предоставляется при получении образования соответствующего уровня впервые

б) да, если работник направлен на обучение работодателем в соответствии с трудовым договором, заключенным между работодателем и работником либо соглашением об обучении в письменной форме

в) да, если работник направлен на обучение работодателем в соответствии с устным соглашением, заключенным между работодателем и работником.
16. В течение какого срока комиссия по расследованию несчастного случая (группового, в результате которого несколько человек получили тяжелые повреждения здоровья), образованная работодателем должна провести расследование?

а) конкретный срок не предусмотрен законодательством

б) в течение 3 дней

в) в течение 15 дней

г) в течение 1 месяца со дня поступления заявления от пострадавшего или его доверенного лица
17. В какой срок работодатель обязан оплатить учебный отпуск работнику?

а) после окончания учебного отпуска и предоставления справки-подтверждения

б) не позднее чем за 3 дня до начала отпуска

в) в любое удобное для работодателя время
18. Какие документы работодатель должен подготовить при введении сменной работы и суммированного учета рабочего времени?

а) издать приказ о необходимости введения сменной работы и суммированного учета рабочего времени, где указать причины такого введения

б) подготовить уведомления работникам об изменении определенных сторонами условий труда с указанием причин

в) внести изменения в Правила внутреннего трудового распорядка

г) утвердить график сменности

д) подготовить дополнительные соглашения к трудовому договору с работниками об изменениях определенных сторонами условий труда

е) подготовить письменные предложения о другой имеющейся работе работникам, не согласившимся работать в новых условиях 

ж) подготовить письмо об изменениях условий труда работников в Федеральную инспекцию труда

19. Может ли работодатель продлить срок испытания работнику, если тот был переведен на другую должность до истечения срока испытания?

а) нет

б) да, если работник будет согласен на продление срока испытания

в) да
20. В какой срок работодатель обязан предоставить письменное объяснение с указанием причин отказа приема на работу?

а) не позднее трех рабочих дней

б) не позднее трех календарных дней

в) срок не предусмотрен ТК РФ

г) в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения

Кейс
Подбор персонала

Профиль работы предприятия – строительство жилья. Конъюнктура рынка складывается для него вполне благоприятно. Показатели производственной деятельности достигаются всеми подразделениями. Руководство считает уровень заработной платы работников соответствующим среднерыночному, что подтверждается способностью компании относительно свободно привлекать необходимые трудовые ресурсы. Руководители отделов – опытные сотрудники, проработавшие на предприятии долгое время, имеют хорошую профессиональную репутацию, пользуются доверием и поддержкой вышестоящих лиц.

Несмотря на благоприятную ситуацию в компании, в результате анализа статистических данных по перемещению персонала за год, проведенного HR-службой, была выявлена неблагоприятная тенденция – рост текучести кадров в отдельных производственных подразделениях. При детальном рассмотрении ситуации стало ясно, что основную часть увольняющихся составляют рабочие. Анализ причин их ухода выявил различия в оценке условий труда как руководителями отделов, так и самими сотрудниками. В качестве причин увольнения рабочие отмечали тяжелые условия труда, многосменный график, низкую оплату, неравномерность загрузки производственных мощностей и т.п., в редких случаях – конфликтные ситуации в коллективе. Руководители подразделений говорили о серьезных проблемах с трудовой дисциплиной: фактах воровства, невыхода на работу без уважительной причины и т.п. При этом попытки специалистов HR-службы предприятия более детально разобраться в сложившейся ситуации встретили непонимание со стороны начальников, они оказались не готовыми разделить ответственность за увольнения сотрудников и найти совместное решение возникшей проблемы – текучести кадров.

Таким образом, обозначились две задачи, выполнение которых требует комплексного подхода: с одной стороны, снижение показателей текучести кадров, с другой – повышение эффективности взаимодействия HR - службы  и линейного руководства.
ВОПРОС: Как в этой ситуации должны поступить специалисты HR-службы? Какие меры необходимо предпринять для снижения текучести кадров? Как влияет текучесть кадров на эффективность результатов деятельности компании?
Кадровое делопроизводство

Работник «пропал» и не появляется на работе уже несколько месяцев. В то же время есть сведения от коллег, живущих с ним по соседству, что он жив -здоров и, похоже работает уже в другом месте. Но пока не получается ни документально подтвердить неуважительность причины его отсутствия на работе, ни получить от работника письменное объяснение. Оформлять увольнение в такой ситуации не хочется, т.к он может обратиться в суд и вероятность того что его восстановят на работе велика. Ведь заведомо нарушается процедура увольнения за прогул. Поэтому пока приходится мириться с тем, что этот работник «повис» у нас во всех учетных документах.
ВОПРОС: Как быть с выполнением его должностных обязанностей? Кто их должен выполнять?
Поиск правовой информации в СПС КонсультантПлюс

1. Нужно ли запрашивать согласие на работу в ночное время работника - инвалида перед каждой сменой? Как создать закладку в найденном тексте?
Для ответа на вопрос необходимо наличие следующих систем СПС «Консультант плюс»: российское законодательство, финансовые и кадровые консультации.
2. Какие обстоятельства могут рассматриваться работодателем как основания для утраты доверия к работнику? Как распечатать фрагмент теста документа?

Для ответа на вопрос необходимо наличие следующих систем СПС «КонсультантПлюс»: российское законодательство, финансовые и кадровые консультации.

3. Какая ответственность работодателя предусмотрена Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях за нарушения порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных)? Как создать закладку в найденном тексте?
Для ответа на вопрос необходимо наличие следующих систем СПС «КонсультантПлюс»: российское законодательство, финансовые и кадровые консультации.

4. Какой датой оформляется запись в трудовой книжке, если временный перевод стал постоянным?  Как распечатать фрагмент теста документа?

Для ответа на вопрос необходимо наличие следующих систем СПС «КонсультантПлюс»: российское законодательство, финансовые и кадровые консультации.

5. Можно ли в трудовом договоре использовать формулировку "оплата согласно штатному расписанию"? Можно ли найденный фрагмент, отправить по электронной почте, не выходя из системы, Консультант + ?

Для ответа на вопрос необходимо наличие следующих систем СПС «КонсультантПлюс»: российское законодательство, финансовые и кадровые консультации.

6. В каком нормативном документе перечислены должности и виды работ, которые предусматривают заключение индивидуальных договоров о полной материальной ответственности? Как найти дополнительную информацию к этому документу?

Для ответа на вопрос необходимо наличие следующих систем СПС «КонсультантПлюс»: российское законодательство, финансовые и кадровые консультации.

Требования к оформлению ответа

1. Необходимо наличие фрагмента документа из СПС «КонсультантПлюс», откуда был получен ответ. 

2. Краткое описание этапов поиска и сопутствующих вопросу заданий.

