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COI'JIACOBAHO LA <% . VTBEPXKJIEHO

IIpencenarens Ilearorudeckoro coB )
Hoxxune E.A.

7

HOV JITO «PUIIO»
aposa H.B.

YYEBHbBIV IJIAH
LOTIOJIHHTEILHOMN MpodeccHoHaIbHOH MPOrpaMMbl
(moBbIIIEHHE kBaJupUKANHNH)
"UHcneKTop oTAea Kaapos'

Peanu3zauusi MpOTpaMMBbl  TOBBINIEHUS kBann(UKAIMK HampaBjleHa Ha
COBEpIIEHCTBOBAHME U (WIIK) [OTYyYCHHE HOBOM KOMIIETEHIINH, HeOOXOIMMOM IS
npoecCHOHANBHOM AeATENbHOCTH, H (vv) TIOBBILICHHE MPO(QECCHOHATLHOIO
YpPOBHsI B paMKax MMeroLIencs KBaTU(PUKALIKH.

Kypc IMO3BOJAET MONYYHTh CHCTEMHBIC 3HAHMA M HABBIKU B 00acTu
VIIpaBjIeHUs: TEPCOHAIOM COBPEMEHHOM OpraHM3alliy, IIOBBICHTE YPOBCHD
poecCUOHATBHOM KOMICTEHTHOCTH B HCIONB30BAHNN TEXHOJIOTHM ¥ METOJI0B
BeJICHUS KaJIpOBOTo JIEJIOMPOU3BOICTRA.

Kypc TpeiHasHaueH Ui CICLMATMCTOB IO YIPABICHIIO [IEPCOHAIIOM,
pykoBoTeneil Npo(HIbHBIX CTPYKTYPHBIX nojpaszieNieH il 1 MHBIX CllyllIaTeleHt,
JKEJNAIOIIMX [TOBBICHTH KBAIM(QUKALKMIO 110 BOPOCAM yIpaB/ICHIA YeJIOBEUECKUMHU
pecypcamy MpeNpUsTHil He3aBUCUMO OT HX (GopMBI COOCTBEHHOCTH, a TaKikKe
[PaBUIBLHOMY ODOPMIIEHHIO KaZpOBBIX JOKYMCHTOB.

Kareropus cjyluaTeseii:

— auua, WMEOIMe CpefHee MPO(EeCCHOHAIBHOS U (umw)  BBICIIES
obOpazoBaHue; :

— 7WI@, [OJNydalolMe CpefHee MNpO(QEeCCHOHATBHOS U (umw) BBICIIEE
obpazoBaHue.

Cpok oOyuenusi: 72 Jaca.

®opma o0y4eHusi: O4Has, OTHO-3a01THa, 3a049Hasl.





	№

п/п
	Наименование разделов, дисциплин и тем
	Всего

часов
	В том числе:
	Формы

контроля

	
	
	
	лекции
	Выездные занятия, стажировка, деловые игры и др.
	Практические, лабораторные,

семинары
	

	1.

	Внутренние локальные нормативные акты.

1.1.Что должны содержать разделы Правил внутреннего трудового распорядка. 

Что входит в Положение о защите персональных данных. 
1.2.Положение о премировании. 

1.3.Положение о коммерческой тайне. 

1.4.Положение о командировках. 

Должностная инструкция. 


	6
	2
	
	4
	устный опрос

	2.


	Трудовой договор.
2.1.Существенные (обязательные) условия трудового договора. 

2.2.Срок трудового договора. 

2.3.Примеры форм трудовых договоров с основными работниками, совместителями, временными работниками, руководителем организации, главным бухгалтером
	6
	2
	
	4
	контрольная работа

	3.

	Прием на работу

3.1.Документы, предъявляемые работником, обязательные и рекомендованного характера. 

3.2.Пошаговая инструкция оформления приема на работу. Основные документы по учету кадров


	6
	2
	
	4
	устный опрос

	4.

	Трудовые книжки.
4.1.Учет бланков трудовых книжек и вкладышей к ним. 

4.2.Книга учета и движения трудовых книжек и вкладышей к ним. 

4.3.Порядок хранения и оформления. 

Внесение записей, изменений, исправлений. 

4.4.Разбор проблемных ситуаций.

	6
	2
	
	4
	контрольная работа

	5.

	Кадровое перемещение 

5.1.Виды кадровых перемещений. 

5.2.Оформление перемещения. 
	6
	2
	
	4
	контрольная работа

	6.

	Расторжение трудового договора

6.1.Основания расторжения трудового договора. 

6.2.Пошаговая процедура увольнения.
	6
	2
	
	4
	устный опрос

	7.

	Формы оплаты труда

7.1.Основная и дополнительная оплата труда. 

7.2.Повременная и сдельная форма оплаты труда 
	6
	2
	
	4
	устный опрос

	8.


	Учет рабочего времени

8.1.Норма рабочего времени. 

8.2.оденный и суммированный учет  рабочего времени. 

8.3.Организация работы в режиме гибкого рабочего времени.
	6
	2
	
	4
	устный опрос

	9.

	Социальные гарантии работников. 
	6
	2
	
	4
	устный опрос

	10.

	Выходные и праздничные дни

10.1.Привлечение к работе в выходные и праздники. 

10.2.Доплата за работу в выходные и праздники. 
	4
	2
	
	2
	устный опрос

	11.

	Дисциплина труда

11.1.Применение дисциплинарных взысканий. 

11.2.Виды дисциплинарных взысканий, оформление.
	4
	2
	
	2
	устный опрос

	12.

	Зарплата и управление персоналом

12.1.Знакомство с конфигурацией 1С зарплата и управление персоналом.

12.2.Начальное заполнение информационной базы.

12.3.Работа с классификаторами и графиками работ.

12.4.Кадровый учет в организации.

12.5.Регистрация кадровых событий.

12.6.Расчет зарплаты организации.

12.7.Налоги и отчетность в фонды.
	8
	4
	
	4
	контрольная работа

	
	Итоговый контроль:
	2
	
	
	2
	итоговая задание

	
	Итого:
	72
	26
	
	46
	


