
Высвобождение и увольнение 
персонала

1. Высвобождение персонала: 
основные термины, этапы 
мероприятий по высвобождению 
персонала.

2. Увольнение персонала: основные 
термины, алгоритм увольнений 
сотрудников. Причины и 
основания расторжения 
трудового договора. 



• Потребности организации в сотрудниках меняются с 
течением времени под воздействием ряда внешних и 

внутренних для организации факторов. 

• Внедрение новых технологий, прекращение выпуска 
определенных видов продукции, падение спроса на 
оказываемые организацией услуги могут привести к 
сокращению спроса, как на отдельные категории 
работников, так и на рабочую силу в целом. 

• Возникает проблема высвобождения персонала, 
которая рассматривается в работах многих 
отечественных ученых, занимающихся проблемами 
управления персоналом.



Следует различать понятия 
«высвобождение» и «увольнение»

Высвобождение персонала – сокращение 
их численности за счет целенаправленных 

структурных и организационных 
мероприятий.

Варианты сокращения численности 
персонала:    

-прекращение найма на работу;   
-перемещение на другие свободные места;    
-сокращение продолжительности рабочего времени;  
-введение укороченной рабочей недели. 

1. Высвобождение персонала: основные термины, этапы 
мероприятий по высвобождению персонала.





• Условное высвобождение работников  - экономия рабочей 
силы в результате совершенствования системы управления, 
совмещения профессий, роста производительности труда и 
производительности оборудования.

• Локаут  - массовое увольнение работников при 
банкротстве предприятия либо с целью 
подавления или предотвращения 
забастовки.      

• Аутплейсмент  - форма расторжения 
трудового договора между предприятиями и 
работниками, предусматривающая 
привлечение специализированных организаций 
в целях оказания заинтересованным лицам 
помощи при трудоустройстве.



3 этап – консультационный

характеризуется комплексом мероприятий, 
направленных на юридическое, психологическое 
консультирование сотрудников, на формирование 
новых целевых установок и профессиональной 
востребованности уволенных работников

доведение до сотрудника сообщения (в письменной 
форме, в виде приказов, и устной индивидуально).

Этапы мероприятий по высвобождению персонала 

 1 этап – подготовительный  

высвобождение, принимается решение об увольнении 
сотрудников, определяется правовое обеспечение 
принятого решения, разрабатывается система 
мероприятий по поддержке увольняемых работников  

2 этап - информационный



Правовая точка зрения

Увольнение 

   прекращение 
трудовых 

отношений 
между 

работником и 
работодателем. 

 освобождение должностного 
лица или служащего от 

государственной или иной 
должности.

Оформление увольнения 
сотрудников

2. Увольнение персонала: основные термины, алгоритм увольнений 
сотрудников. Причины и основания расторжения трудового 
договора. 



5. С согласия работника или по его просьбе 
производится перевод на выборную должность или 
на работу к иному работодателю.

6. В результате изменения условий 
трудового контракта

3. Договор расторгается по желанию работодателя.

Причины и основания расторжения трудового договора 

1. Истек срок договора 

2. Соглашение сторон договора

4. Договор расторгается по желанию работника.

7.Присутствуют обстоятельства, которые 
не зависят от воли сторон договора и др.



Заявление сотрудников         Приказ об увольнении

Трудовая книжка                                                Личное дело

Журнал учета приказов об увольнении
Акт об отказе увольняемого работника в ознакомлении с приказом
          

Алгоритм увольнений сотрудников

По письменному заявлению работника работодатель обязан не позднее трех рабочих 
дней со дня подачи этого заявления выдать работнику документы:  
 • копию приказа (распоряжения) об увольнении с работы;
 • выписку из трудовой книжки;
 • справку о заработной плате;
 • справку о начисленных и фактически уплаченных работодателем страховых взносах на 
обязательное пенсионное страхование работника;
 • справку о периоде работы у данного работодателя 









Не допускается расторжение
трудового договора 
• с беременными женщинами,
• с женщинами, имеющими детей 

в возрасте до 3 лет,
• с  одинокими матерями, 

воспитывающими ребенка в 
возрасте до 14 лет (ребенка-
инвалида до 18 лет),

• с другими лицами, 
воспитывающими указанных 
детей без матери.

Случаи, когда увольнение не 
допускается

*в период его временной 
нетрудоспособности
 *в период пребывания в 
отпуске



*увольнение при ликвидации 
организации;

 *по состоянию здоровья в соответствии с 
медицинским заключением;

* неоднократного неисполнения или 
однократного грубого нарушения без 
уважительных причин трудовых 
обязанностей;

* совершения виновных действий при 
обслуживании денежных или 
товарных ценностей, с утратой 
доверия со стороны работодателя;

* совершения работником, выполняющим 
воспитательные функции, 
аморального проступка, 
несовместимого с продолжением 
данной работы

Исключение составляют случаи

расторжение трудового договора с 
работниками в возрасте до 18 лет 
допускается только с согласия 
соответствующей государственной 
инспекции труда и комиссии по делам 
несовершеннолетних и защите их прав



3. Выплачивается компенсация или 
дополнительное вознаграждение

Соглашение составляется в двух экземплярах, 
один из которых передается работнику, другой 
остается у работодателя.

2. Договоренность сторон оформляется путем 
составления отдельного документа - соглашения о 
расторжения договора (соглашения сторон).
.

Расторжение трудового договора по соглашению сторон

1. Инициатором расторжения договора по данному 
основанию может являться как работник, так и 
работодатель



Трудовой договор считается 
заключенным на неопределенный срок.

3.В силу ч. 4 ст. 58 ТК РФ в случае, когда ни одна 
из сторон не потребовала расторжения срочного 
трудового договора в связи с истечением срока 
его действия и работник продолжает работу 

2. Трудовой договор, заключенный для выполнения 
сезонных работ в течение определенного периода 
(сезона), прекращается по окончании этого периода 
(сезона).
.

Прекращение срочного трудового договора

1. О прекращении трудового договора в связи с 
истечением срока его действия работник должен 
быть предупрежден в письменной форме не менее 
чем за три календарных дня до увольнения



«прошу уволить меня по собственному 
желанию с … числа».

3. В Трудовом кодексе закреплено 
правило, согласно которому работник 
обязан не позднее, чем за 2 недели 
предупредить работодателя о желании 
расторгнуть трудовой договор. 

2. После того как руководство наложит 
резолюцию о положительном рассмотрении, 
заявление передается в отдел кадровой службы 
для составления приказа об увольнении. 

Увольнение по собственному желанию

1. В первую очередь при увольнении по 
собственному желанию работник самостоятельно 
пишет заявление на увольнение.



2. Отсутствие соответствующего документа об 
образовании, если выполнение работы требует 
специальных знаний 

3. Заключение трудового договора в 
нарушение установленных ТК РФ, иным 
федеральным законом ограничений на 
занятие определенными видами трудовой 
деятельности.

Прекращение трудового договора вследствие нарушения правил 
заключения трудового договора

1. Заключение трудового договора на 
выполнение работы, противопоказанной 
данному работнику по состоянию здоровья в 
соответствии с медицинским заключением



Выход на пенсию, характеризуется 
рядом особенностей:     

• может быть заранее предусмотрен и 
спланирован;    

•  связан со специфическими изменениями в 
личной сфере;    

• перемены в образе жизни человека наглядны 
для его окружения.   



Идеальный механизм увольнения
• Шаг 1. Извещаем руководителя 

письменным заявлением о желании 
уволиться. 

• Шаг 2. Отрабатываем следующие 14 
дней. 

• Шаг 3. Получаем трудовую книжку и 
денежный расчет. 

• Порядок увольнения сотрудника с работы 
требует сохранения заявления с подписью 
руководителя в личном деле уволенного 
работника. Если сотрудника увольняют за 
какие-то нарушения, то к документации 
необходимо приложить материалы 
расследования.


