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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ
1.1 Цель реализации программы
Формирование и совершенствование знаний, умений и навыков в области кадрового делопроизводства. Стратегическая цель обучения по программе - обеспечить Новгородскую область и Северо-Западный регион конкурентоспособными специалистами понимающими суть законодательной основы кадровой работы с персоналом, разбирающимися в функциях и структуре кадровой службы.
1.2. Приобретаемые компетенции  
В результате освоения программы повышения квалификации «Кадровое делопроизводство» совершенствуются навыки составления и оформления кадровых документов, контроль исполнения управленческих решений и обеспечение  сохранности документированной информации. Данный курс соответствует требованиям 5 и 6 уровня профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом», и включает себя:

· ведение организационной и распорядительной документации по персоналу;

· ведение документации по учету и движению кадров.
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 – 130 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


Законодательство о трудовых книжках Правила ведения и хранения трудовых книжек, изготовления бланков трудовой книжки и обеспечения ими работодателей, утвержденные 

	остановлением Правительства РФ от 16 апреля 2003 № 225

	10
	10
	8

	2
		
	Модуль 2. Правовое регулирование трудовых отношений

	20
	20
	16

	4
		ЭКЗАМЕН

	Основы трудового законодательства. Предмет трудового права. Метод трудового права. Источники трудового права

	5
	5
	4

	1
		
	Понятие трудового договора. Заключение трудового договора Содержание трудового договора

	5
	5
	4

	1
		
	Режим рабочего времени и время отдыха

	5
	5
	4

	1
		
	Материальная ответственность. Основания прекращения трудового договора

	5
	5
	4

	1
		
	Модуль 3. 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 первоначальны  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 4.  Тайм - менеджмент
	6
	6
	2
	4
		ЗАЧЕТ

	Ориентация на результат. Факторы потери времени.  Тайм-менеджмент
	6
	6
	2
	4
		
	Итого
	130
	130
	78
	52
		

	


	
	
	
	
	
	


2.2 Дисциплинарное содержание программы

Модуль 1. 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 2. 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 3. 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 4.  Тайм - менеджмент

Ориентация на результат. Факторы потери времени.  Тайм-менеджмент.
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, 78 лекций, 52 вида раздаточного материала к 6 видам практических занятий.

3.2.1 Практические занятия:

1. Приказы в процессе работы (о предоставлении отпуска, о замене работника во время его нахождения в отпуске, о поощрении и взыскании, о работе в выходной день, о командировке работника).
2. Локальные акты организации. 
3. Коллективный договор. 
4. Правила внутреннего трудового распорядка.

5. Оформление актов и поздравительных писем.
6. Организация работы с кадровыми документами

7. Текущее хранение документов.
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. Делопроизводство    : учебник /    Т.А. Быкова, Л.М. Вялова, Л.В. Санкина -  Москва :  МЦФЭР,  2006.  560 c.

2. Делопроизводство    : учебник /    Т.В. Кузнецова -  Москва :  ЮНИТИ-ДАНА,  2003.  359 c.
3. С.Л.Кузнецов Современные технологии документационного обеспечения управления: учебное пособие для вузов / под ред. Проф. Т.В. Кузнецовой. М.: Издательский дом МЭИ, 2010.
4. Деловая переписка    : учебное пособие /    М.В. Кирсанова, Н.Н. Анодина, Ю.М. Аксенов -  Москва :  ИНФРА-М,  2003.  102 c.
5. ГОСТ Р 6.30 – 2003.  Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.
6. Общероссийский классификатор управленческой документации. М.: Изд-во стандартов, 1994.
7. Федеральный закон от 27 июля 2006г. № 149 ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» 

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. Деловые бумаги и особенности делового общения    /    С.А. Диденко, Л.В. Диденко -  Ростов-на-Дону :  Март,  2005.  128 c.
2. Организация работы с документами: Учеб. М.: Инфра-М, 1998
3. Стенюков М.В. Справочник по делопроизводству. Издательство "ПРИОР", 2007
4. Кузнецов И.Н., авт.-сост. Деловое письмо: учебно-справочное пособие. Издательство "Издательский дом Дашков и К", 2007
5. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Издательство "Академия", 2006

6. Сологуб О.П. Делопроизводство: составление, редактирование и обработка 

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.
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