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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Дополнительная профессиональная программа – программа повышения квалификации «Кадровое делопроизводство» разработана на основе профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 06.10.2015. № 691н.
Нормативно-правовую основу разработки программы составляют:

-Федеральный Закон Российской Федерации «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 29.12.12.; 
-Профессиональный стандарт  «Специалист по управлению персоналом», утвержденный приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 06.10.2015. №691н,
-Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;  
-Письмо Минобрнауки России от 22.04.2015 г. № ВК-1032/06 «О направлении методических рекомендаций по разработке дополнительных профессиональных программ на основе профессиональных стандартов»;  
-Письмо Минобрнауки России от 30 марта 2015 года № АК-820/06 «О направлении методических рекомендаций по итоговой аттестации слушателей»,
-Нормативно-методические документы Минобрнауки России,

-Устав ЧОУ ДПО «Учебный центр «Эверест» и другие нормативные локальные акты Учебного центра.

Целью обучения является: освоение (совершенствование) следующих профессиональных компетенций:
· знание Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, знание процедур приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения персонала в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и владение навыками оформления сопровождающей документации;

· владение навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках);

· знание основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации;

· умение вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знание основ кадровой статистики, владение навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников для выполнения профессиональной деятельности.
Продолжительность (трудоемкость) обучения – 34 академических часа.
Форма обучения –  очная.

Режим занятий – 4 часа в день.

Вид документа  - удостоверение о повышении квалификации установленного образца.

Категория слушателей: лица, желающие освоить программу повышения квалификации должны иметь среднее профессиональное и (или) высшее образование; а также специалисты кадровых служб, менеджеры по персоналу, желающие актуализировать знания о современном кадровом делопроизводстве.


Содержание программы направлено на ознакомление и изучение законодательной и нормативно-методической базы, регламентирующей работу службы документационного  обеспечения управления, понимание цели и принципов унификации и стандартизации управленческих документов, определение основных понятий и назначения каждого типа документа в системе документационного обеспечения организации, знаний требований к оформлению документа, структуре текста и документообороту, приобретение практического опыта по составлению, оформлению документа и проведению документооборота; понимание взаимосвязи содержательной части и документального оформления установления трудовых отношений, движения кадров и прекращения трудового договора в организации, независимо от организационно-правовой формы собственности, понимание важности соблюдения требований к оформлению документов и сроков их подготовки для обеспечения юридической силы документальных материалов по личному составу.



Основными видами учебных занятий по программе являются: лекции и  практические занятия. На практических занятиях осуществляется закрепление теоретических знаний, полученных на лекциях и в результате самостоятельной работы, приобретение практических навыков работы с документами, текстовым  материалом.

ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ
Слушатель в  результате  освоения  программы   должен   обладать следующими  профессиональными компетенциями, должен знать и уметь:
	Профессиональные компетенции
	Планируемые результаты

	знание Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, знание процедур приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения персонала в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и владение навыками оформления сопровождающей документации (ПК-10)
	Должен знать: Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права, порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу, порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности.
Должен уметь: оформлять документы в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации.

	владение навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках) (ПК-11)
	 Должен знать: локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оформления распорядительных и организационных документов по персоналу.
Должен уметь: оформлять кадровые документы в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации.

	знание основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации (ПК-12)
	Должен уметь: разрабатывать проекты организационных и распорядительных документов по персоналу.
Должен знать: основы документооборота и документационного обеспечения, локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оформления распорядительных и организационных документов по персоналу.

	умение вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знание основ кадровой статистики, владение навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников (ПК-13)
	Должен уметь: организовывать хранение кадровых документов в соответствии с требованиями архивного законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации.
Должен знать: основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу, Законодательство Российской Федерации о персональных данных.


	УТВЕРЖДАЮ

Директор ЧОУ ДПО 

«Учебный центр «Эверест»

______________Н.Я.Шуленин

	«____»_____________2018г.


УЧЕБНЫЙ ПЛАН

программы  повышения квалификации

  «Кадровое делопроизводство»

Цель: формирование профессиональных компетенций  в области кадрового делопроизводства.

Категория слушателей: специалисты, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование.

Срок обучения: 34 академических часа.

Форма обучения: очная

Режим занятий:  4 часа в  день.

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Всего, час
	

	
	
	
	лекции
	практ. занятия
	Форма контроля

	1.
	Введение
	1
	1
	–
	–

	2.
	Локальные нормативные акты
	6
	4
	2
	–

	2.1.
	Штатное расписание (форма № Т-3)
	1
	1
	-
	

	2.2.
	График отпусков (форма Т-7)
	1
	1
	-
	

	2.3.
	Положение о защите персональных данных
	1
	1
	-
	

	2.4.
	Правила внутреннего трудового распорядка
	1
	1
	-
	

	2.5.
	Положение о служебных командировках
	1
	-
	1
	

	2.6.
	Положение об оплате труда


	1
	-
	1
	

	3.
	Подготовка кадровых документов
	3
	3
	–
	–

	4.
	Приказы по личному составу и по кадрам
	18
	10
	8
	–

	4.1.
	Оформление приема на работу
	2
	1
	1
	

	4.2.
	Изменение трудового договора


	1
	1
	-
	

	4.3.
	Переводы (временные и постоянные)
	1
	1
	-
	

	4.4.
	Перемещение
	1
	1
	-
	

	4.5.
	Совместительство (внутреннее, внешнее)
	1
	1
	-
	

	4.6.
	Прекращение трудового договора (по инициативе работника, по соглашению сторон, по инициативе работодателя)
	1
	1
	-
	

	4.7.
	Дисциплинарные взыскания
	1
	1
	-
	

	4.8.
	Акт о нарушении трудовой дисциплины
	1
	1
	-
	

	4.9.
	Объяснительная записка


	1
	1
	-
	

	4.10
	Акт об отказе дачи письменного объяснения
	1
	1
	-
	

	4.11
	Отпуск (основной и дополнительный)
	2
	-
	2
	

	4.12
	Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска
	1
	-
	1
	

	4.13
	Служебная командировка
	1
	-
	1
	

	4.14
	Служебное задание


	1
	-
	1
	

	4.15
	Приказ о направлении в командировку
	1
	-
	1
	

	4.16
	Командировочное удостоверение
	1
	-
	1
	

	5.
	Новые правила заполнения трудовой книжки
	4
	2
	2
	–

	6.
	Итоговая аттестация
	2
	–
	2
	Тестир

ование

	
	ВСЕГО:
	34
	20
	14
	


                                          Календарный учебный график 

	№ п/п
	Наименование темы
	Трудоем-кость, 

ак. час
	Неделя 

	
	
	
	1
	2 
	3

	1.
	Введение 


	1
	1
	
	

	2.
	Локальные нормативные акты


	6
	6
	
	

	3.
	Подготовка кадровых документов


	3
	3
	
	

	4.
	Приказы по личному составу и по кадрам


	18
	2
	12
	4

	5.
	Новые правила заполнения трудовой книжки


	4
	
	
	4

	6.


	Итоговая аттестация
	2
	
	
	2

	7.
	Итого
	34
	12
	12
	10


АННОТАЦИЯ К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ
Предмет и задачи курса. Локальные нормативные акты:
· Штатное расписание (форма № Т-3);

· График отпусков (форма Т-7);

· Положение о защите персональных данных;

· Правила внутреннего трудового распорядка;

· Положение о служебных командировках;

· Положение об оплате труда.

Подготовка кадровых документов. Требования к содержанию и оформлению кадровой документации. 

Приказы по личному составу и по кадрам:

· Оформление приема на работу;

· Изменение трудового договора;

· Переводы (временные и постоянные);

· Перемещение;

· Совместительство (внутреннее, внешнее);

· Прекращение трудового договора (по инициативе работника, по соглашению сторон, по инициативе работодателя);

· Дисциплинарные взыскания;

· Акт о нарушении трудовой дисциплины;

· Объяснительная записка;

· Акт об отказе дачи письменного объяснения;

· Отпуск (основной и дополнительный);

· Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодные оплачиваемые отпуска;

· Служебная командировка;

· Служебное задание;

· Приказ о направлении в командировку;

· Командировочное удостоверение.

Новые правила заполнения трудовой книжки. 

Новые правила заполнения трудовой книжки. Дубликат, вкладыш. Сложные случаи заполнения трудовых книжек. Типичные ошибки при оформлении трудовой книжки и способы устранения ошибок и недочетов, обнаруженных менеджером по персоналу. Практическое занятие. Личная  карточка формы Т-2, Т-2ГС, порядок оформления и хранения.

ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ

Организация образовательного процесса.

В соответствии с программой и учебным планом обучение осуществляется в виде аудиторной  работы слушателей. Образовательный процесс в аудитории реализуется в форме лекций и практических занятий. Лекционные занятия предназначены для овладения слушателями знаниями теоретического характера и проводятся с использованием современных информационных и мультимедийных средств обучения (мультимедийный проектор и др.). 

На практических занятиях более подробно изучается программный материал в плоскости отработки практических умений и навыков. 

На практических занятиях используются различные активные формы обучения: 

( решение конкретных ситуаций (кейс-технологии); 

( выполнение практических заданий.
Кадровое  обеспечение реализации программы.

Реализация программы повышения квалификации «Кадровое делопроизводство» обеспечивается преподавательским составом, который соответствует квалификационным требованиям, указанным в квалификационных справочниках по соответствующим должностям и (или) профессиональных стандартах, привлекаемый к реализации ДПП на условиях гражданско-правового договора.  Преподаватели имеют высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, имеют опыт деятельности в соответствующей профессиональной сфере, дополнительное профессиональное образование по программе профессиональной переподготовки педагога дополнительного профессионального образования.
Материально-техническое и учебно-методическое обеспечение программы.

Учебный центр располагает необходимой материально-технической базой, включая аудитории, в том числе аудиторию с компьютерным оснащением и выходом в Интернет; мультимедийную аппаратуру, оргтехнику. 
Материальная база соответствует санитарным и техническим нормам и правилам и обеспечивает проведение занятий для слушателей.
Слушатели обеспечены учебными печатными и электронными методическими пособиями по каждому предмету. Программа обеспечивается материалами, представленными в следующих ресурсах:

1.Электронные информационные ресурсы: сайт образовательного учреждения 

2.Электронные образовательные ресурсы: библиотеки, порталы сайты профессиональной направленности в свободном доступе.

ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ
Текущий контроль знаний слушателей осуществляется в ходе аудиторных занятий путем систематической проверки качества изученных тем, по форме и методике, выбираемой преподавателем (контрольные задания, тестирование и т.п.). Целью текущего контроля является определение уровня освоения слушателями теоретических знаний и практических способов, приобретаемых в рамках обучения по программе.
Система текущего контроля включает: 

( контроль  на практических занятиях: решение конкретных ситуаций (кейс-стади), 
( контроль выполнения слушателями заданий по самостоятельной работе,

( тестирование,
( опросы.
Форма итоговой аттестации

Слушатели,  выполнившие учебный план, допускаются к итоговой аттестации. Итоговая аттестация осуществляется в форме тестирования. Слушатель получает отметки по системе: 

· количество правильных ответов – 0% – 59 % – не зачтено,

· количество правильных ответов  от 60% и более - зачтено.
Лица, успешно прошедшие итоговую аттестацию, получают удостоверение о повышении квалификации установленного образца. Слушатель, получивший на итоговой аттестации «не зачтено», допускается к повторной сдаче итоговой аттестации по согласованию с руководством Учебного центра. Лицам, не прошедшим итоговую аттестацию или получившим неудовлетворительные результаты выдается справка о периоде обучения. 
