
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ  
В УПРАВЛЕНИИ ПЕРСОНАЛОМ 

 
Аннотация 

 
Целью освоения дисциплины является изучение важнейших 

принципов современных информационных технологий, применяемых и 
внедряемых в практику управления персоналом, умение пользоваться 
программным обеспечением для решения профессиональных задач. 

 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 5 зачетных единиц, 180 

часов. 
 
Содержание дисциплины: 

Тема 1. Информационные технологии управления персоналом 
Понятие «Информационные технологии управления персоналом». 

Факторы выбора стратегии организации автоматизированной 
информационной технологии.  

Процедура передачи информации. Процедуры обработки информации. 
Процедура анализа, прогноза, принятия решений. Работа с базами данных.  
Автоматизированные задачи управления персоналом: кадровое 
планирование, планирование штатных расписаний с формированием 
должностных инструкций, учет персонала (персональные данные о 
сотрудниках), подбор новых сотрудников и перемещения, планирование и 
учет использования трудовых ресурсов, расчеты с персоналом (расчет 
выплат по оплате труда, пособия, контроль выплат, подотчетные лица), учет 
подотчетных сумм и депонентов, система управления документами, 
персонализированный пенсионный и налоговый учет. 
Тема 2. Прикладные программные продукты по управлению 
персоналом и тенденции их развития 
Классификация задач по управлению персоналом. Возможность, 
целесообразность и необходимость их автоматизации. Этапы развития  
информационных систем по управлению кадрами и их взаимосвязь с 
развитием вычислительной техники и средств коммуникаций. Новые 
информационные технологии; принципы выбора программного обеспечения. 
Тема 3. Информационные технологии формирования кадровой 
политики, стратегического и оперативного управления персоналом 
Схема информационных потоков при формировании кадровой политики. 
Исходные документы для формирования кадровой политики. 
Проектирование базы данных кадровой службы. Информационные 
технологии и этапы формирования стратегии управления персоналом. 
Определение потребности в персонале. Формирование штатного расписания 
и ведение личного досье. 
Тема 4. Информационные технологии найма, оценки и отбора 
претендентов на вакантные места 



Формирование требований к должности; требования к автоматизированной 
системе оценки; справочная информация о службах занятости и 
рекрутинговых организациях; проектирование базы данных, входных и 
выходных форм; подготовка рекламных материалов; регистрация 
поступивших документов. 
Тема 5. Информационные технологии обучения персонала, управления 
карьерой и служебно-профессиональным продвижением 
Состав базы данных для определения потребности в обучении. Создание и 
использование банков учебно-методических материалов. Формирование и 
использование оценочных тестов. Автоматизация анализа результатов 
тестирования при обучении. 
Тема 6. Информационные технологии оценки труда и результатов 
деятельности персонала организации 
Установление базовых характеристик работы и рабочего места. Тестирование 
рабочего места. Штатное расписание, табель использования рабочего 
времени, фонд потребления и фонд оплаты труда как показатели, 
характеризующие качество труда и трудовой жизни. Технология обработки 
показателей результативности труда. Диагностика функционирования 
подразделений управления персоналом; анализ расходов на персонал. 
Тема 7. Информационные технологии расчета заработной платы 
Основные задачи модуля «Расчет заработной платы». Расчет с сотрудниками 
организации. Удержание налогов. Ведение архива постоянных сведений. 
Формирование документов для других подразделений. Формирование 
документов для налоговых и других государственных органов. 
Тема 8. Информационные технологии решения учетно-аналитических 
кадровых задач 
Формы первичной учетной информации по труду; документы, отражающие 
информацию о движении персонала и анализ служебных перемещений и 
увольнений. База данных персонального учета. Информационная технология 
ведения личного дела сотрудника. Оперативный управленческий 
документооборот по персоналу и учету труда. 
Тема 9. Работа с персоналом, владеющим конфиденциальной 
информацией 
Понятие конфиденциальной информации; угрозы конфиденциальной 
информации. Система защиты конфиденциальной информации. Персонал как 
основная опасность утраты конфиденциальной информации. Система 
доступа к информации. Текущая работа с персоналом, владеющим 
конфиденциальной информацией. Комплексная защита средств 
вычислительной техники. 
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