Министерство образования и науки Российской Федерации

Федеральное государственное бюджетное образовательное 

учреждение высшего образования

«Новгородский государственный университет имени Ярослава Мудрого»

Институт экономики и управления

__________________________________________________________________

Межрегиональный центр дополнительного профессионального образования, 

повышения квалификации и профессиональной переподготовки специалистов 

«Бизнес-факультет»

	СОГЛАСОВАНО:

Заместитель Председателя 

Союза предпринимателей 

Новгородской области

______________Ротанова Ю.М.

«____»_________2018 г.
	УТВЕРЖДАЮ

И.о. ректора НовГУ

______________ Ю.С. Боровиков 

«____» ___________ 2018 г.


ОРГАНИЗАЦИЯ И ВЕДЕНИЕ КАДРОВОГО ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА НА ПРЕДПРИЯТИИ
Дополнительная профессиональная программа 

программа повышения квалификации

	СОГЛАСОВАНО:

Начальник УМУ НовГУ

______________ Г.Н. Чурсинова

«_____» ______________2018 г.


	Разработал:

Зам. директора

 МРЦ «Бизнес-факультет»

__________________ В.Р. Баронс 

«_____» ______________2018 г.



	Директор института 

дополнительного образования

______________В.В. Шадурский

«______» _________________ 2018 г.


	


1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ
1.1 Цель реализации программы
Дополнительная профессиональная программа «Организация и ведение кадрового делопроизводства на предприятии» позволит получить слушателям системные знания и навыки по организации и нормированию труда, психологии управления человеческими ресурсами,  повысить уровень профессиональной компетентности в области кадрового делопроизводства, правового регулирования трудовых отношений.
1.2. Приобретаемые компетенции  
В результате освоения дополнительной профессиональной программы «Организация и ведение кадрового делопроизводства на предприятии» слушатель получит знания и освоит профессиональные навыки по организации и нормированию труда, основам кадрового менеджмента, а так же овладеет практикой ведения кадрового учета в программе «1С: Зарплата и управление персоналом», повысит уровень профессиональной компетентности в области кадрового делопроизводства, правового регулирования трудовых отношений. Данный курс соответствует требованиям 5 и 6 уровня профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», и включает повышение квалификации и подготовку по:
· ведению организационной и распорядительной документации по персоналу;
· ведению документации по учету и движению кадров;
· администрированию процессов и документооборота по развитию и профессиональной карьере, обучению, адаптации и стажировке персонала;
· деятельности по организации труда и оплаты персонала;
· администрированию процессов и документооборота по вопросам корпоративной социальной политики.
1.3 Требования к уровню подготовки поступающего на обучение

необходимые для освоения программы

Зачисление слушателя в группу на обучение по программам дополнительного профессионального образования на базе МРЦ «Бизнес-факультет» в Новгородский государственный университет имения Ярослава Мудрого производится при наличии у поступающего среднего профессионального или высшего образования. 
1.4 Трудоемкость обучения


Нормативная трудоемкость обучения по данной программе – 232 часа, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя. 

Документ, выдаваемый по завершении обучения: Удостоверение о повышении квалификации.

1.5 Форма обучения

Форма обучения – очно – заочная, возможно совмещение с работой слушателя, так как обучение осуществляется в вечерние часы, без отрыва от работы.

1.6 Режим занятий

Учебная нагрузка предполагает посещение занятий 2-3 раза в неделю, а также самостоятельную работу слушателей после каждого дня аудиторных занятий. 

2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ

2.1 Учебный план 

Учебный план является основным документом программы. 

В учебном плане отображена логическая последовательность освоения циклов и разделов программы (дисциплин, модулей), обеспечивающих формирование компетенций. Указана общая трудоемкость дисциплин, модулей  и т.д., а также форма итоговой аттестации. 

	Таблица 1. Учебный план


Формы кооперации труда. Рабочее время. Режимы труда и отдыха. Основные понятия рабочего и нерабочего времени. Составление и анализ баланса рабочего времени. Основные требования про

	ктирования внутрисменного режима труда и отдыха. Фотография рабочего времени. Основные требования проектирования суточного режима труда и отдыха. Основные требования проектирования недельного режима труда и отдыха.

	9
	5
	4

	1
	4
	
	Основные требования проектирования годового режима труда и отдыха. Гибкие режимы труда и отдыха. Основные понятия условия труда 

	9
	5
	4

	1
	4
	
	Психофизиологические условия труда. Санитарно-гигиенические условия труда. Эстетические условия труда. Гуманизация условий труда. Дисциплина труда

	9
	5
	4

	1
	4
	
	 Понятие и виды рабочих мест. Рабочая зона. Оснащение рабочего места. Планировка и обслуживание рабочих мест

	9
	5
	4

	1
	4
	
	Классификация затрат рабочего времени. Основные понятия нормирования труда. Классификация норм труда. Организация нормирования труда. Порядок изменения норм труда. Методы нормирования труда. Способы изучения трудового процесса и затрат рабочего времени

	9
	5
	4

	1
	4
	
	Основные типы организации заработной платы
	3
	2
	1

	1
	1
	
	Состав и структура заработной платы. Формы организации заработной платы

	3
	2
	1

	1
	1

	
	Системы заработной платы.

Традиционный метод. Организация премирования на предприятии

	2
	1
	1

		1
	
	Доплаты и надбавки к заработной плате

	2
	1
	1

		1
	
	Доплаты и надбавки к заработной плате

	4

	3

	1

	2

	1

	
	Модуль 5. Психология управления человеческими ресурсами

	12
	12
	12
			ЗАЧЕТ

	Стресс на рабочем месте. Демотивация. Типология стрессов (эмоциональный, коммуникативный, информационный). Стресс и дистресс: особенности перехода. Синдром эмоционального выгорания: определение и составляющие. Этапы демотивации персонала организации. Профилактика эмоционального выгорания и предотвращение демотивации персонала
	4
	4
	4
			
	Ориентация на результат. Факторы потери времени.  Тайм-менеджмент
	4
	4
	4
			
	Основы конфликтологии. Конфликты в организации. Уверенное поведение в конфликте. Стратегии поведения в конфликте

	4
	4
	4
			
	Модуль 6. Автоматизация работы кадровой службы на базе программы «1С: Зарплата и Управление персоналом»

	40

	40

	8

	32

		ЗАЧЕТ


	Общая характеристика Программы 

	6

	6

	2

	4

		
	Ввод первоначальных данных

	4

	4

		4

		
	Штатное расписание 

	4

	4

		4

		
	Кадровый учет: прием на работу, личная карточка сотрудника, кадровые перестановки

	6

	6

		6

		
	Учет отработанного времени: составление календарей, оплата в праздники, оплата сверхурочных

	6

	6

	2

	4

		
	Оплата неотработанного времени: оформление больничных, отпусков, невыход на работу

	6

	6

	2

	4

		
	Формирование отчетов

	8

	8

	2

	6

		
	Модуль 7.  Справочно-правовые системы

	8

	8

	4

	4

		ЗАЧЕТ

	Использование справочно-правовых систем для поиска информации, документов, решения актуальных вопросов в области права, экономики, предпринимательской деятельности.

	8

	8

	4

	4

		
	Итого

	232
	204
	132
	72
	28

	

	


	
	
	
	
	
	


2.2 Дисциплинарное содержание программы

Модуль 1. Кадровый менеджмент

Кадровое планирование. Кадровый резерв. Обучение персонала. Адаптация персонала.
Модуль 2. Кадровое делопроизводство

Нормативно-методическая база, регламентирующая ведение кадровой документации. Внутренние, локальные нормативные акты организации: Правила внутреннего трудового распорядка. Положения о структурных подразделениях. Положение о кадровой службе, отделе персонала. Должностные инструкции работников. Положение о премировании. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты. Правила заполнения и работы с унифицированными формами по учету труда и его оплаты. Порядок применения в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Составление и оформление документов по следующим кадровым задачам: прием на работу, увольнение, перевод, перемещение, совместительство, временный перевод для замещения отсутствующего работника, поощрение, взыскание, предоставление отпуска, командирование, аттестация и т.п. Особенности оформления, визирования и регистрации приказов по личному составу. Учет кадров. Внесение записи об общем и непрерывном трудовом стаже. Исчисление трудового стажа. Личные дела сотрудников: правила формирование и ведения. Составление описи. Законодательство о трудовых книжках Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки. 

Модуль 3. Правовое регулирование трудовых отношений

Основы трудового законодательства. Предмет трудового права. Метод трудового права. Источники трудового права. Понятие трудового договора. Заключение трудового договора. Содержание трудового договора. Режим рабочего времени и время отдыха. Материальная ответственность. Основания прекращения трудового договора

Модуль 4. Организация, оплата  и нормирование труда

Организация труда на предприятии: содержание, принципы и основные факторы. Показатели эффективности труда. Факторы и резервы роста производительности труда. Планирование привлечения персонала. Определение потребности в персонале. Плановые расчёты численности работающих  и фонда рабочего времени. Формы и виды разделения труда. Формы кооперации труда. Рабочее время. Режимы труда и отдыха. Основные понятия рабочего и нерабочего времени. Составление и анализ баланса рабочего времени. Основные требования проектирования внутрисменного режима труда и отдыха. Фотография рабочего времени. Основные требования  проектирования суточного режима труда и отдыха. Основные требования проектирования недельного режима труда и отдыха. Основные требования проектирования годового режима труда и отдыха. Гибкие режимы труда и отдыха. Основные понятия условия труда. Психофизиологические условия труда. Санитарно-гигиенические условия труда. Эстетические условия труда. Гуманизация условий труда. Дисциплина  труда. Понятие и виды рабочих мест. Рабочая зона. Оснащение рабочего места. Планировка и обслуживание рабочих мест. Классификация затрат рабочего времени. Основные понятия нормирования труда. Классификация норм труда. Организация нормирования труда. Порядок  изменения норм труда. Методы нормирования труда. Способы изучения трудового процесса и затрат рабочего времени. Основные типы организации заработной платы. Состав и структура заработной платы. Формы организации заработной платы. Системы заработной платы. Традиционный метод. Организация премирования на предприятии. Доплаты и надбавки к заработной плате.
Модуль 5. Психология управления человеческими ресурсами

Стресс на рабочем месте. Демотивация. Типология стрессов (эмоциональный, коммуникативный, информационный). Стресс и дистресс: особенности перехода. Синдром эмоционального выгорания: определение и составляющие. Этапы демотивации персонала организации. Профилактика эмоционального выгорания и предотвращение демотивации персонала. Ориентация на результат. Факторы потери времени.  Тайм-менеджмент. Основы конфликтологии. Конфликт  в организации. Уверенное поведение в конфликте. Стратегии поведения в конфликте. 
Модуль 6. Автоматизация работы кадровой службы на базе программы «1С: Зарплата и Управление персоналом»

Общая характеристика Программы. Ввод первоначальных данных. Штатное расписание. Кадровый учет: прием на работу, личная карточка сотрудника, кадровые перестановки. Учет отработанного времени: составление календарей, оплата в праздники, оплата сверхурочных. Оплата неотработанного времени: оформление больничных, отпусков, невыход на работу. Формирование отчетов.
Модуль 7.Справочно-правовые системы.
Использование справочно-правовых систем для поиска информации, документов, решения актуальных вопросов в области кадрового делопроизводства, правового регулирования трудовых отношений.
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

3.1 Материально-технические условия реализации программы

Занятия проходят на базе Института Экономики и Управления НовГУ им. Ярослава Мудрого.

	Наименование специализированных аудиторий, кабинетов, лабораторий
	Вид занятий
	Наименование оборудования, программного обеспечения

	Аудитория 305,303, 508, 112.
	лекции
	компьютер, мультимедийный проектор, экран, доска

	Компьютерный класс 306, 311, 313,314, 308.
	практические и лабораторные занятия
	Компьютер, стандартное программное обеспечение Microsoft Office, базы данных, информационно-справочные и поисковые системы


3.2 Учебно-методическое обеспечение программы

Программа обеспечена учебно-методическими пособиями, имеющимися в библиотеке ИЭУ НовГУ, 132 лекций, 72 видов раздаточного материала к 6 видам практических занятий.

3.2.1 Практические занятия:

1. Анализ кадрового потенциала.
2. Перемещения, работа с кадровым резервом, планирование деловой карьеры.

3. Подготовка, переподготовка и повышение квалификации персонала.

4. Профессиональная и организационная адаптация персонала.

5. Оформление записей в Трудовой книжке.

6. Нормирование труда.

3.2.2 Раздаточные материалы:

1. Образцы документов в объеме 600 Кб
2. Трудовой кодекс Российской Федерации

3. Глоссарий 

4. Трудовая книжка

5. Образцы приказов
6. Примерный комплекс мероприятий по оформлению испытательного срока

3.2.3 Научно-методические рекомендации:
1. Андреева И.В., Кошелева С.В., Спивак В.А. Управление персоналом. – СПб.: Издательский Дом «Нева»; М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2003. – С. 24-30.

2. Бизюкова И.В. Кадры управления: подбор и оценка. – М.: Экономика, 2008. – С. 50-64, 78-81.

3. Блинов А.О., Василевская О.В. Искусство управления персоналом. – М.: ГЕЛАН, 2001. – С. 55-57.

4. Веснин В.Р. Управление персоналом. – М.: Юристъ, 2003. – С. 34-36, 72-73.

5. Десслер Г. Управление персоналом: Пер. с англ. – М.: БИНОМ, 2007. – С. 54-62.

6. Егоршин А.П. Управление персоналом. – Н. Новгород: НИМБ, 2003. – С. 68-70, 73-77.

7. Иванцевич Д.Е., Лобанов А.А. Человеческие ресурсы управления. – М.: Дело, 2003. – С. 15-19.

8. Кибанов А.Я. Управление персоналом организации. – М.: ИНФРА-М, 2004. – С. 10-15, 34-36.

9. Лукичева Л.И. Управление персоналом. – М.: Омега-Л, 2007. – С. 128-139.

3.2.4 Комплект слушателя, включающий:
· Индивидуальный учебный план.

· Список рекомендуемой литературы.

3.3 Информационное обеспечение программы

3.3.1 Список рекомендуемой литературы

Основная литература.
1. Конституция Российской Федерации // Рос. газ. - 2009. – 21 января.

2. Трудовой Кодекс Российской Федерации // Рос. газ. – 2001. – 31 декабря.

3. О трудовых книжках: пост. Правительства Российской Федерации от 16

апреля. 2003 г. № 225 // Собрание законодательства Российской Федерации. – 2003. - № 16. - Ст. 1539.

4. Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты : пост. Госкомстата Российской Федерации от 05 января. 2004 г. № 1 // Финансовая газ. – 2004. - № 13.

5. Об архивном деле в Российской Федерации : федер. закон Российской Федерации от 22 октября. 2004 г. № 125-ФЗ: принят Государственной Думой Федеральным Собранием Российской Федерации 01 октября. 2004 г.: одобр. Советом Федерации 13 октября. 2004 г. // Рос. газ. – 2004. – 17 октября.

6. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации. М.: ИПК Издательство стандартов. 1995. 76 с.
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4. Оценка качества освоения дисциплины

Критерии итоговой аттестации

Для оценки качества усвоения курса используются следующие формы контроля:

- внеаудиторный контроль выполнения индивидуальных заданий;
- проведение итогового тестирования для аудиторного контроля.
Оценки качества освоения учебных модулей программы слушателем:

- оценка «удовлетворительно» – 50-69%.

- оценка «хорошо» – 70-89%.

- оценка «отлично» – 90-100%.

«ЗАЧЕТ» выставляется с учетом глубины и широты знаний слушателям предмета, свободы его ориентации в вопросах кадрового делопроизводства. 

«зачет» - выставляется при демонстрации глубокого познания освещаемых вопросов, отличных практических навыков. Ответы на дополнительные вопросы четкие и краткие. 

«зачет» - возможно - допущены единичные или несущественные ошибки в частностях, хороших практических навыках. Ответы на дополнительные вопросы правильные.

 «зачет» - знание теоретического материала неполное, допущены ошибки в деталях, неуверенность в ответе. Удовлетворительная демонстрация практических навыков.

«не зачет» - При освещении теоретического материала допускаются грубые ошибки, отсутствие практических навыков и «сдаче» тестов. Ответы на дополнительные вопросы неправильные.
Учебный план

«Организация и ведение кадрового делопроизводства на предприятии»

Сроки обучения: 3-4 месяца

Количество часов: 232 а/ч

	Наименование

тем
	Всего
	Трудоемкость в часах:
	

	
	
	Аудиторные занятия, в том числе:
	Самост. работа
	

	
	
	Всего
	Лекции
	Практич., лабораторные,

семинарские занятия, тренинги и др.
	
	

	Модуль 1. Кадровый менеджмент
	24
	24
	12
	12
	
	ЗАЧЕТ

	Модуль 2. Кадровое делопроизводство
	64
	64
	52
	12
	
	ЭКЗАМЕН

	Модуль 3. Правовое регулирование трудовых отношений
	20
	20
	16
	4
	
	ЭКЗАМЕН

	Модуль 4. Организация, оплата и нормирование труда
	64
	36
	28
	8
	28
	ЭКЗАМЕН

	Модуль 5. Психология управления человеческими ресурсами
	12
	12
	12
	-
	
	ЗАЧЕТ

	Модуль 6. Автоматизация работы кадровой службы на базе программы «1С: Зарплата и Управление персоналом»
	40
	40
	8
	32
	
	ЗАЧЕТ

	Модуль 7.  Справочно-правовые системы
	8
	8
	4
	4
	
	ЗАЧЕТ

	Итого
	232
	204
	132
	72
	28
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