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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Формирование у обучающихся знаний о качественном делопроизводственном обеспечении деятельности

кадровой службы организации, а также закрепление у них навыков эффективной организации работы с

документами.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.Б

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ПК-8: знанием принципов и основ формирования системы мотивации и стимулирования персонала (в том числе

оплаты труда), порядка применения дисциплинарных взысканий, владение навыками оформления результатов

контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной (документов о поощрениях и взысканиях) и умением

применять их на практике

Знать:

порядок применения дисциплинарных взысканий

Уметь:

уметь оформлять документы о поощрениях и взысканиях

Владеть:

навыками оформления результатов контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной

ПК-12: знанием 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

Знать:

основы разработки и внедрения кадровой и управленческой документации

систему документооборота в организации

процедуры регулирования трудовых отношений

Уметь:

составлять основные виды документов

организовывать движение документов в организации

разрабатывать процедуры регулирования трудовых отношений

Владеть:

навыками разработки и внедрения кадровой и управленческой документации

навыками оптимизации документооборота

навыками разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений

ПК-13: умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в

соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением

навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с

кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту

персональных данных сотрудников

Знать:

основные понятия кадрового делопроизводства

локальные нормативные акты, действующие в организации

Уметь:

использовать навыки составления кадровой отчетности

использовать программные продукты при разработке документов, ведении документооборота и электронного архива

Владеть:
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навыками ведения кадрового делопроизводства

навыками организации архивного хранения кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми

актами

навыками ознакомления сотрудников с кадровой документацией


