




 

Введение 

В основе программы курсов лежит модульный принцип, что позволяет обучать слушателей в 

соответствии с действующей нормативной базой с отрывом от работы, с частичным отрывом от работы, 

без отрыва от работы, применяя современные образовательные методики и технологии, в том числе 

дистанционные образовательные технологии, электронное обучение, формировать у слушателей знания 

и практический опыт в области управления персоналом и кадрового делопроизводства. 

Кадровый потенциал для реализации программы представлен преподавателями учебных дисциплин, 

обладающих необходимым уровнем компетенции. 

Нормативный срок обучения по программе повышения квалификации вне зависимости от 

используемых форм и технологий обучения должен составлять 72 академических часа. 

При этом обучение может проводиться в полном объеме с использованием электронного обучения в 

соответствии с действующей нормативной базой. 

Промежуточный контроль знаний проводится в форме тестирования по завершению освоения 

каждого модуля программы. 

В завершении обучения проводится итоговая аттестация в форме итогового тестирования, которое 

должно выявить теоретическую и практическую подготовку слушателей. Слушатель допускается к 

итоговому тестированию после изучения всех модулей курса, контролем которых является прохождение 

всех промежуточных тестов. 

Лицо, освоившее программу и успешно прошедшее итоговую аттестацию, получает удостоверение 

о повышении квалификации. 

Оценочными материалами по программе являются итоги тестовых заданий каждого модуля и 

итогового тестирования. 

Методическими материалами по программе являются нормативно-правовые акты, положения 

которых изучаются при освоении программы, а также презентации, типовые формы документов, 

содержащиеся в программе. 

Планируемые результаты обучения, включая характеристику новой квалификации и связанных с ней 

видов профессиональной деятельности, трудовых функций и (или) уровней квалификации, а также 

характеристику компетенций, подлежащих совершенствованию, и (или) перечень новых компетенций, 

формирующихся в результате освоения программы: 

По результатам обучения Специалист (менеджер) по персоналу и кадровому делопроизводству 

должен знать: 

  -законодательную и нормативно-правовую регламентацию кадровой деятельности; 

- принципы и методы управления персоналом в организации; 

- порядок документационного обеспечения работы с персоналом; 

- порядок разработки локальных нормативных актов в сфере трудовых отношений; 

- правовое регулирование трудовых отношений, организации труда и оплаты труда; 

- порядок изменения условий труда; 

- правовые основы привлечения работника и работодателя к материальной ответственности; 

- порядок обучения и стажировки персонала; 

- алгоритм внедрения профстандартов на предприятии; 

- методики оценки и аттестации персонала; 

- основное содержание и направления кадровой политики организации. 
По результатам обучения Специалист (менеджер) по персоналу и кадровому делопроизводству 

должен уметь производить (сможет выполнять следующие должностные обязанности, реализовывать 

следующие трудовые функции): 

1. Разрабатывать проекты организационных и распорядительных документов по управлению 
персоналом и кадровому делопроизводству. 

2. Грамотно оформлять кадровые документы в соответствии с требованиями гражданского, трудового 
законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации. 

3. Вести учет и регистрацию кадровых документов в информационных системах и на материальных 



носителях. 

4.  Анализировать кадровые документы и переносить информацию в базы данных и отчеты. 

5.  Выявлять   ошибки,   неточности, исправления и недостоверную информацию в кадровых 

документах. 

6. Определять и применять средства и методы оценки и аттестации персонала. 

7. Организовывать обучающие мероприятия. 

8. Соблюдать нормы этики делового общения. 

9. Знать порядок внедрения профессиональных стандартов в организации. 

 

    Содержание программы повышения квалификации: 

 

Модуль 1. Оформление трудовых отношений. 
Лекции. Трудовое законодательство и трудовые отношения. К ак наладить оформление приема на работу. 

Как наладить работу с трудовыми договорами. Как наладить работу с переводами и изменением договора. 

Как наладить оформление дополнительной работы и совместительства. Как оформить отношения с 

отдельными категориями работников.  

Самостоятельная работа: изучение дополнительного материала модуля. 

    Промежуточный контроль знаний в форме тестирования. 

 

Модуль 2. Рабочее время и время отдыха. 

Лекции. Как наладить учет рабочего времени. Как наладить оформление работы за пределами рабочего 

времени. Как наладить оформление поездок работников. Как наладить предоставление ежегодных 

отпусков. Как наладить предоставление учебных отпусков, отпусков без сохранения зарплаты. Как ввести 

суммированный учет рабочего времени. 

 Самостоятельная работа: изучение дополнительного материала модуля.          Промежуточный 

контроль знаний в форме тестирования. 

 
 Модуль 3. Прекращение трудовых отношений. 

Лекции. Увольнение способы, риски, выбор стратегии. Налаживаем процесс увольнения по собственному 

желанию и соглашению сторон. Как уволить по дисциплинарным основаниям. Как уволить по сокращению 

численности или штата. Как уволить по иным основаниям. Восстановление на работе. Исполнительное 

производство. 

Самостоятельная работа: изучение дополнительного материала модуля. Промежуточный 

контроль знаний в форме тестирования. 

 

 

Итоговая аттестация в форме тестирования. 

Завершает обучение слушателей итоговое компьютерное тестирование. Лицам, успешно освоившим 

дополнительную профессиональную программу и успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается 

документ о квалификации установленного образца: удостоверение о повышении квалификации. 
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УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

ПОВЫШЕНИЕ КВАЛИФИКАЦИИ 

(ОБЪЕМ 72 ЧАСА) 

"Управление персоналом и кадровое делопроизводство" 
 

 Наименование темы Количество часов 
Всего Контроль 

знаний 
Лекции Самостоятельная 

работа 
(Практические 

занятия) 

 Всего 72 5 14 53 

Модуль 1. Оформление трудовых отношений  

  22 1 4 17 

1 Трудовое законодательство и трудовые 
отношения. 

0,5  0,5  

2 Как наладить оформление приема на работу. 0,5  0,5  

3 Как наладить работу с трудовыми договорами. 0,5  0,5  

4 Как наладить работу с переводами и изменением 
договора. 

0,5  0,5  

5 Как наладить оформление дополнительной 
работы и совместительства. 

1  1  

6 Как оформить отношения с отдельными 
категориями работников. 

1  1  

 Самостоятельная работа: изучение 
дополнительного материала модуля. 

17   17 

 Промежуточный контроль знаний в форме 
тестирования. 

1 1   

Модуль 2. Рабочее время и время отдыха  

  21 1 4 16 

1 Как наладить учет рабочего времени. 1  1  

2 Как наладить оформление работы за пределами 
рабочего времени. 

1  1  

3 Как наладить оформление поездок работников. 0,5  0,5  

4 Как наладить предоставление ежегодных 
отпусков. 

0,5    0,5  

5 Как наладить предоставление учебных отпусков, 
отпусков без сохранения зарплаты. 

0,5  0,5  

6 Как ввести суммированный учет рабочего 
времени. 

0,5  0,5  

 Самостоятельная работа: изучение 
дополнительного материала модуля. 

16   16 

 Промежуточный контроль знаний в форме 
тестирования. 

1 1   

Модуль 3. Прекращение трудовых отношений  

  27 1 6 20 

1 Увольнение способы, риски, выбор стратегии. 1  1  

2 Налаживаем процесс увольнения по 
собственному желанию и соглашению сторон. 

1  1  

3  Как уволить по дисциплинарным основаниям. 1  1  



4 Как уволить по сокращению численности или 
штата. 

1  1  

5 Как уволить по иным основаниям. 1  1  

6  Восстановление на работе. Исполнительное 
производство. 

1  1  

 Самостоятельная работа: изучение 
дополнительного материала модуля. 

20   20 

 Промежуточный контроль знаний в форме 
тестирования. 

1 1   

Итоговая аттестация     

  2 2   

 ВСЕГО 72 5 14 53 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

дополнительной профессиональной программы 

повышения квалификации на базе высшего и среднего 

профессионального образования 

 

(в объеме 72 академических часа) 

 

«УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛАЛОМ И КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО» 

 
Календарный учебный график – часть образовательной программы, определяющая продолжительность 

обучения, последовательность обучения (образовательной подготовки), текущего контроля, промежуточной 

аттестации, итоговой аттестации. 

 

№ п/п Наименование учебных модулей Обозначение 

видов 

учебной 
деятельности* 

 

 

Всего, час. 

1 Модуль 1. Оформление трудовых отношений О/ТК 21/1 

2 Модуль 2. Рабочее время и время отдыха О/ТК 20/1 

3 Модуль 3. Прекращение трудовых отношений О/ТК 26/1 

4 Итоговая аттестация ИА 2 

Всего часов 72 

 

* Обозначение видов учебной деятельности: 

О – обучение; 
ТК – текущий контроль; 
ИА – итоговая аттестация. 
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