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Раздел 2: Учебно–тематический  план

подготовки слушателей по программе

«Инспектор по кадрам»
	№

п/п
	Наименование темы
	Кол-во часов

	
	Вебинар  «Введение в специальность»:  

-краткая характеристика комплекса направлений работы с персоналом 

- особенности работы с персоналом на различных этапах жизни фирмы 

-роль и место службы персонала  

- профессиограмма инспектора  по кадрам 
	4 

	1.
	 Правовая работа с персоналом 
	28+18*

	
	Тема 1:Вебинар: «Основные проблемы трудовых отношений»
	

	
	Тема 2: «Основы трудового законодательства в РФ»
	

	
	Тема 3: «Прием работников на работу по трудовому договору»
	

	
	Тема 4: «Изменение условий трудового договора»
	

	
	Тема 5: «Порядок и правила использования труда иностранных работников»
	

	
	Тема 6: «Порядок и основание прекращения трудового договора»
	

	
	Тема 7: «Защита персональных данных сотрудника»
	

	
	Тема 8: «Рабочее время, время отдыха, оплата труда»
	

	
	Тема 9: «Гарантии и компенсации»
	

	
	Тема 10: «Трудовая дисциплина»
	

	
	Тема 11: «Материальная  ответственность»
	

	
	Тема 12: «Выполнение работ и оказание услуг по договорам гражданско-правового характера»
	

	
	Тема 13: «Коллективные трудовые  отношения (социальное партнерство, коллективные договоры и соглашения)»
	

	
	Тема 14:«Трудовые споры»
	

	
	Занятия проходят в виде изучения нормативного и методического материала и разбора ситуационных задач.
	

	
	ЭКЗАМЕН
	4

	2.
	Менеджмент персонала
	16+8*

	
	Тема 1: «Введение в общий менеджмент организации» 
	

	
	Тема 2: «Организационные структуры предприятия»
- типология оргструктур

- принципы построения оргструктур

- факторы, влияющие на оргструктуру

- расчёт численности персонала

Практикум: построение оргструктур.
	

	
	Тема 3: «Стиль управления. Делегирование ответственности и полномочий»
- руководство как функция менеджера

- типология стилей управления

- ситуационный подход к управлению

- распорядительная работа

- организация контроля

- внутрифирменные деловые комуникации

- делегирование ответственности и полномочий

Практикум: решение ситуационных задач.
	

	
	Тема 4: «Мотивация персонала»

- системы оплаты труда

- не денежная мотивация персонала

- проектирование систем оплаты труда и премирования

Практикум: разработка различных форм оплаты и премирования.
	

	
	Зачет
	

	3.
	Кадровый учёт и делопроизводство
	24+16*

	
	Раздел 1: Делопроизводство
	

	
	Тема 1. Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»

1. Необходимость единых правил оформления документов.

2. Состав реквизитов документов.

3. Правила оформления реквизитов.

4. Юридическое значение документа.

5. Особенности языка служебных документов.

6. Бланки документов.

7. Требования к оформлению информационно-справочных документов: акты, письма, докладные служебные записки, протоколы.

8. Требования к оформлению распорядительных документов: приказы, распоряжения, решения
Практикум: изучение и оформление документации.
	

	
	Тема 2. Основные принципы работы с документами.
1. Работа с входящими документами

2 Работа с исходящими документами

3. Работа с внутренними документами

4. Регистрация документов. Виды регистрации документов

5. Согласование и подписание документов

6. Контроль исполнения документов

7. Работы с конфиденциальными документами
Практикум: изучение и оформление документации.
	

	
	Тема 3. Организационно-распорядительные документы.
1. Понятие документа. Функции документа, Классификация документов.

2. Организационные документы (уставы, положения, инструкции).

3. Распорядительные (приказы, распоряжения, решения).

4. Информационно-справочные (акты, письма, факсы, справки, докладные служебные записки, протоколы и др.)
Практикум: изучение и оформление документации.
	

	
	Раздел 2: Кадровое делопроизводство и кадровый  учёт
	

	
	Тема 1. Структура системы кадровой документации. Общие требования к оформлению документов
1. Состав и виды кадровой документации. Документы, обязательные для ведения в любой организации независимо от организационно-правовой формы и формы собственности.

2. Общий порядок оформления унифицированных форм документов.

3. Система регистрации документов как способ защиты интересов работодателя.

4. Придание документам юридической силы.
	

	
	Тема 2. Локальные нормативные акты: предназначение и порядок введения в действие и ознакомления с ними работников
1. Правила внутреннего трудового распорядка

2. Организационная структура. Штатное расписание

3. Положения о структурных подразделениях.

4. Должностные инструкции.

5. Типовая форма трудового договора.

6. Иные внутренние локальные нормативные акты.
Практикум: изучение и оформление документации.
	

	
	Тема 3. Документирование отношений при приеме на работу
1. Документы, предъявляемые при приеме на работу.

2. Защита персональных данных работников. Расписка-согласие работника на обработку персональных данных.

3. Алгоритм оформления документов при приеме на работу: порядок, сроки. Приказ о приеме на работу.

4. Оформление трудового договора. Обязательные и дополнительные условия трудового договора. Ограничения по установлению испытательного срока. Виды трудовых договоров: особенности заключения срочного трудового договора.

5. Требования к оформлению личной карточки Т-2: архивные требования, порядок кодирования.

6. Формирование личного дела работника. Порядок его ведения.
Практикум
	

	
	Тема 4. Порядок работы с трудовыми книжками
1. Первичное оформление трудовой книжки. Порядок оформления титульного листа и внесения в него изменений.

2. Порядок внесения записей о приеме, переводе, расторжении трудового договора.

3. Внесение записей о поощрении работника.

4. Порядок исправления записей.

5. Оформление вкладышей в трудовые книжки. 

6. Оформление дубликата трудовых книжек.

7. Выдача трудовой книжки работнику: возникающие проблемы. Форма уведомления работнику о необходимости дать разрешение на отправку трудовой книжки.

8. Выдача трудовой книжки родственникам работника: документы-основания.

9. Хранение и учет трудовых книжек
Практикум
	

	
	Тема 5. Документирование изменений определенных сторонами условий трудового договора
1. Перевод и перемещение: разница в процедурах.

2. Приказ о переводе, оформление дополнительных соглашений к трудовым договорам.

3. Изменение определенных сторонами условий трудового договора по инициативе работодателя: возможности и ограничения.

4. Совмещение, расширение зоны обслуживания, увеличение объема работ, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника. Разграничение понятий, порядок оформления документов и установления дополнительной оплаты.

5. Внесение в трудовой договор недостающих сведений, изменение реквизитных данных работника и работодателя.
Практикум
	

	
	Тема 6. Алгоритм оформления документов при расторжении трудового договора
1. Документы-основания для увольнения.

2. Общий порядок оформления прекращения трудового договора.

3. Приказ об увольнении, подготовка записки-расчета, закрытие личной карточки Т-2.
Практикум
	

	
	Тема 7. Оформление кадровых документов при предоставлении отпуска
1. Алгоритм оформления документов при предоставлении отпуска: порядок, сроки.

2. Оформление приказа о предоставлении отпуска.

3. График отпусков - плановый документ: сроки и порядок утверждения. Отзыв работника из отпуска: оформление документов и графика отпусков

4. Вопросы предоставления других видов отпусков: дополнительный, отпуск без сохранения заработной платы, учебный, отпуск по беременности и родам и по уходу за ребенком.

5. Внесение сведений в личную карточку Т-2

6. Оформление отзыва из отпуска
Практикум: оформление документации.
	

	
	Зачет
	

	4.
	 «Психология личности и деловых внутрифирменных 

коммуникаций»
	20+16*

	
	Тема 1: Вебинар «Введение в психологию и социологию»
	

	
	Тема 2: «Психологический портрет личности»

- структура личности 

- влияние на делового партнера с учетом его активного эго-состояния

- воздействие бессознательных установок личности на успешность в достижении целей и в деловом взаимодействии

- деловая дискуссия «Правила взаимодействия с учетом актуального состояния партнера»
	

	
	Тема 3: «Успешный менеджер»
- эмоциональное состояние работника
- 11 качеств успешного менеджера

- развитие профессиональных качеств менеджера
- профессиональное выгорание
- деловая дискуссия «Профессиональные приоритеты эффективного менеджера»
	

	
	Тема 4: «Конструктивное влияние в деловом взаимодействии»

- конструктивная и деструктивная критика

- адекватные формы критики в различных ситуациях

- правила конструктивного влияния в ситуации отстаивания своих интересов

- деловое обсуждение «Анализ критики»
	

	
	Тема 5: «Управление конфликтами»

- формула конфликта

- факторы, способствующие возникновению конфликта

- виды конфликтов, их особенности

- стратегии поведения личности в конфликте

- методика ОВУП конструктивной коммуникации для разрешения конфликта
- управление конфликтами руководителем
- деловая игра «Разрешение конфликта»
	

	
	Тема6: «Стресс и антистрессовые рекомендации»

-стрессовые факторы и стрессовые воздействия

- этапы развития стресса

- атнистрессовые рекомендации

- деловая игра «Программа антистрессовых мероприятий для сотрудника офиса
	

	
	ЭКЗАМЕН
	4

	5.
	Организация работы офиса и деловой этикет

1. Внешний вид работника офиса

2. Ответы по телефону

3. Прием посетителей

4. Организация совещаний

5. Организация  требования к рабочим местам  и организация рабочих мест

6. Стиль и дизайн офиса
7. Работа с корреспонденцией

8. Содержание библиотеки

9. Снабжение офиса

Практикум: организация работы офиса.
	4


	6.
	Бухгалтерский учет для инспектора по кадрам
	12+8*

	
	Тема 1: «Учет труда и заработная плата»

- формы и системы оплаты труда

- формирование фонда заработной платы

- расчет среднего заработка (в рабочих днях)

-расчет отпускных

- расчет компенсации за неиспользованный отпуск

- расчет пособий по временной нетрудоспособности

- порядок заполнения листка временной нетрудоспособности

-расчет пособий, связанных с материнством и родами

-виды и ограничение размера удержаний из заработной платы

-порядок удержания НДФЛ по ставке 13%, налоговые вычеты
Практикум: расчет налогов и отчислений с ФОТ
	

	
	Тема 2: «Учет расчетов с подотчетными лицами»

-общие требования по ведению расчетов с подотчетными лицами

-правила ведения расчетов с подотчетными лицами

-понятие «Служебная командировка»

-порядок формирования командировочных расходов

-документальное оформление командировки
	

	
	Тема 3:  « Первичная бухгалтерская документация» 

-общие требования

-порядок ведения кассовых операций
	

	
	Экзамен
	

	7.
	Информационные технологии: 1С: Зарплата и Управление персоналом 8.2
	16+4*

	8.
	Дополнительные занятия: 
	

	
	Самомаркетинг на рынке труда
	4

	
	Семинары, вебинары и тренинги (посещение согласно графика) 
	40

	9.
	Обязательная стажировка 
	(80 ч) 2 нед.

	Итого: 252 (Двести пятьдесят два) часа

	12.
	Рекомендуемые факультативные занятия:
	

	
	-Практикум по делопроизводству
	16

	
	-Управление персоналом
	24

	
	- Основы информатики
	72

	
	- Обучение в тренинг-фирме
	48


Примечание:  (*) показаны рекомендованные часы самостоятельной работы студентов  над выданным материалом
Раздел 1: «Общие сведения о программе»
 Цель  обучения 
Программа рассчитана на подготовку слушателей, имеющих высшее профессиональное образование (законченное и незаконченное) или средне профессиональное , к самостоятельной деятельности в качестве специалиста по работе с персоналом.

Решаемые  задачи :  слушатели получают профессиональные компетенции, необходимые для выполнения  профессиональных обязанностей. 
В результате обучения

Слушатель должен знать:

· роль и место кадровой  службы  в деятельности фирмы:

· особенности работы кадровой службы  в фирмах в зависимости от их размеров, профиля деятельности, этапа жизненного цикла;

· методы и технологии организации  кадровой работы 

· технологии взаимодействия с руководителями, собственниками фирмы, кадровыми агентствами; 

· правила кадрового учёта и делопроизводства по личному составу; 

· порядок взаимодействия с контролирующими и взаимодействующими административными органами.
Слушатель должен уметь:

·  самостоятельно проводить и организовывать все виды кадровой работы ; 

· эффективно взаимодействовать с персоналом, руководителями и собственниками фирмы, контролирующими и административными органами;
· проводить работу по профессиональному и личностному саморазвитию.
Общие методические указания:

Занятия проводятся путём гармоничного сочетания лекционного изложения материала и его практической отработки с помощью решения задач, разбора примеров, проведения семинаров, тренингов и деловых игр. В процессе обучения используются дополнительные методы активизации познавательной деятельности и контроля знаний в виде выполнения домашних заданий, самотестирования. 

Программа обучения включает в себя основной блок аудиторных занятий, самостоятельную работу над материалом (рекомендованные часы помечены *), посещение по индивидуальному плану дополнительных занятий (специализация, семинары и тренинги), посещение факультативных занятий, обучение в тренинг-фирме, участие в вебинарах,  в научно-практической работе Центра. Обязательным элементом обучения слушателей является прохождение практики (не менее 2-х недель).
Основными дидактическими задачами обучения считаются развитие у слушателей необходимых  профессиональных компетенций, аналитического и творческого типа личности, навыков системного подхода к решению профессиональных задач, навыков саморегуляции и саморазвития. 

В ходе обучение применяются  такие  локальные виды  контроля знаний , как выполнение  слушателями контрольных работ по каждой изученной теме. В конце обучения слушатели сдают итоговый( аттестационный) экзамен .  

Автономная некоммерческая организация
«Центр делового обучения «Сфера» 

УЧЕБНАЯ ПРОГРАММА 

профессиональной переподготовки
«ИНСПЕКТОР ПО КАДРАМ»

г. Новосибирск 
2

