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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ

1.1. Нормативно-правовые основания разработки программы
Нормативную правовую основу разработки программы составляЮТ :

Федера_гtьный закон от 29 декабря 20|2 r. Ns 27З-ФЗ <Об образовании В

Российской Федерации) ;

Приказ Минобрнауки России от 1 июля 20|3 г. ЛГs 499 <<Об утверждении
Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по до-
полнительным профессион€tгIьным программам>;

Постановление Правительства Российской Федерации от 22 января 2013 г.
Ns 2З <О Правилах разработки, утверждения и применения профессионztльных
стандартов>;

Приказ Минтрула России от |2 апреJuI 20113 г. Ns 148н <Об утверждении
уровней квалификаций в целях разработки проектов профессионzulьных стан-

дартов>;
Приказ Министерства науки и высшего образования РФ от 12 авryста2020

г. N 955 <Об утверждении федерального государственного образовательного
стандарта высшего образования - бакалавриат по направлению подготовки
3 8.03.03 Управление персон€tлом)

Проераtиwtа разрабоmана с учеmоJи профессuональных сmанdарmов: Про-

фессuональный сmанdарm кСпецuалuсm по управленuю персоналоJчD, уmвер-
жdен прuксlзоfu, Мuнmруdа u соцuальной заu4umьl Россuu оm 7 сенmября 20l5 е.

М59]н; профессuональньtй сmанdарm кСпецuалuсm по управленuю персона-
лоJиD, уmверuсdен прuказом Мuнmруdа u соцuсulьной заu|umы Россuu оm 0б ок-
mября 20l5 69]н.

1.2. Вид профессиональной деятельности и (или) квалификация: веде-
ние нового вида деятельности и присвоение квалификации в сфере управления
персон€шом.

1.3. Область применения программы: предприятия любых форм соб-
ственности, где выпускники программы моryт организовывать кадровые Про-

цессы и управлять трудовыми ресурсами организации на основе использования
современных инструментов управления персонаJIом.

1.4. Требования к слушателям (категории слушателей): Лица, ццgl9тlIио
среднее профессиональное или высшее образование; лица, получающие ВыСшее

образование (студенты старших курсов).

1.5. Щель и планируемые результаты освоения программы

1.5.1. Щель и планируемые результаты обучения.
Слушатель, освоивший программу, должен:
Владеть:
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онавыками работы в коллективе при н€tличии этнических, соци€Lль-

ных, культурных, конфессион€tльных рzвличий;
.навыками р€ввития способностей к самоорганизации и самообразо-

ванию;
.навыками принятия организационно-управленческих решений, ос-

новываясь на знаниях сущности управленческого труда;
онавыками решения стратегических и оперативных управленческих

задач;
.навыками организации групповой работы на основе знаниjI процес-

сов групповой динамики и принципов формирования команды;
оспособами разрешения конфликтных ситуаций (убеждение, ком-

промисс, сотрудничество и т.д.) при проектировании межличносТНых,
групповых и организационньIх коммуникаций в офисе на основе совре-
менных технологий управления персон€tJIом.

Уметь:
.применять на практике принципы и методы управления интеллек-

туальной собственностью организации;
.применять на практике методы разработки и ре€lлизации концепции

управления персон€lлом, кадровой политики и кадровой стратегии.
.проводить маркетинговые исследования рынка труда.
оприменять на практике методы и технологии деловой оценки пер-

сонала.
.проектировать и реаJIизовывать программы трудовой адаптации ра-

ботников.
.применятъ на практике методы эффективного командообразования.
.организовывать работу с кадровым резервом.
оразрабатывать и применять технологии текущей деловой оценки

персонаJIа.
.применять на практике методы организациии контроля трудовой и

исполнительской дисциплины.
.применять на практике методы оптимизации режимов труда и от-

дыха с учетом требований психофизиологии, эргономики и эстетики трУ-

да для р€влиtIных категорий персонала.
оприменять на практике методы приема, увольнения, перевода на

другуlо работу и перемещения персонztла в соответствии с ТрУлОвыМ кО-

дексом Российской Федерации.
.применять на практике процедуру разработки организационной и

функционЕLгIьно-штатной структуры, разработки лок€IJIьных нормативныХ
актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трУДоВОГО

распорядка, положение об отпусках, положение о командировках).
оразрабатывать и внедрять процедуры регулированиJI 1рудовых от-

ношений.
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.обеспечить защиту персональных данных сотрудников;

.применять на практике методы ведения кадрового делопроизвод-
ства и организации архивного хранения кадровых документов в соответ-
ствии с действующими нормативно-правовыми актами.

.применять на практике навыки разработки и экономического обос-
нования мероприятий по улучшению показателей производственно-
хозяйственной деятельности организации.

Знать:

оосновы формирования и использования трудового потенциаJIа и ин-
теллекту€lJIьного капитала организации и отдельного работника.

.базовые понятия, методы и средства кадрового планирования и
контроллинга, маркетинга персонала.

.основные понятия, категории и методы разработки и внедрениrI
требований к должностям, критериев подбора и расстановки персонaша;

.основы технологии найма, разработки и внедрения программ и про-
цедур подбора и отбора персонаJIа.

оосновные понятия и приемы соци€tлизации, профориентации и про-

фессионал изации персонала ;

.принципы формирования системы труловой адаптации персонала.

.основные понятия, категории и модели научной организации и
нормированиrI труда.

.основы профессионzIJIьного р€tзвития персонала, процессов обуче-
ния, управления карьерой и служебно-профессион€lJIьным продвижением
персонЕLла.

.цели, задачи и виды аттестации и другие виды текущей деловой
оценки персонала.

опринципы и основы формирования системы мотивации и стимули-

рованиrI персон€ша;
. порядо к примене н ия дисциплинарных вз ысканий.
.содержание нормативно-правовых документов в области кадровой

безопасности организации.
.содержание нормативно-правовых актов, реryлирующих трудовые

отношениrI.
.процедУру разработки организационной и функционыIьно-штатной

структуры, разработки локаJIьных нормативных актов, касающихся орГа-
низации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об
отпусках, поJIожение о командировках).

.основные правила и методы разработки и внедрения кадровой и

управленческой документации, оптимизации документооборота и схем

функцион€LIIьных взаимосвязей между подразделениями.
.основы кадровой статистики;
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.навыки составленшI кадровой отчетности.

.методы сбора, анЕLпиза и обработки данных, виды и способы расчета
основных показателей производственно-хозяйственной деятельности ор-
ганизации (в том числе производительности труда).

1.5.2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника
Выпускник готовится к следующим видам деятельности:

оорганизационно-управленческая и экономическая деятельность;
оИнф ормационно -анаJIитическzu{ деятельность ;

осоциально-психологическая деятельность ;

опроектная деятельность.

Уровень квалификации: б уровень.

1.5.3. Планируемые результаты обучения
Выпускник должен обладать профессиональными компетенциями,

Код Наименование видов деятельности и профессионаJIьных компетенций
вд1 Организационно-управленческая и экономическая деятельность
пк-1 знание основ разработки и ре€Lлизации контIепции управлениrI

персон€lлом, кадровой политики организации, основ стратегического
управления персон€tлом, основ формирования и использования
трудового потенциала и интеллекту€tльного капит€IJIа организации,
отдельного работника, а также основ управления интеллектуальной
собственностью и умение применять их на практике

пк-2 знание основ кадрового планирования и контроллинга, основ
маркетинга персонала, разработки и реurлизации стратегии
привлечения персонала и умением применять их на практике

пк-3 знание основ разработки и внедрения требований к должностям,
критериев подбора и расстановки персонала, основ найма, разработки
и внедрения программ и процедур подбора и отбора персонала,
владением методами деловой оценки персонzша при найме и умение
применять их на практике

пк-4 знание основ соци€lлиз ации, профориентации и профессион€uIиз ации
персон€шIа, принципов формирования системы трудовой адаптации
персон€tла, разработки и внедрения про|рамм трудовой адаптации и
умение применять их на практике

пк_5 знание основ наrIнои организациии нормирования труда, владением
навыками проведения анализа работ и ан€Lпиза рабочих мест,
оптимизации норм обслуживания и численности, способностью
эффективно организовывать групповую работу на основе знания
процессов групповой динамики и принципов формирования команды
и умения применять их на практике

пк-6 знание основ профессионального р€}звития персон€ша, цр9ц999ов
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обучения, управления карьерой и служебно-профессион€шьным
продвижением персон€tла, организации работы с кадровым резервом,
видов, форr и методов обучения персонЕuIа и умением применять их
на практике

пк-7 знание целей, задач и видов аттестации и других видов текущей
деловой оценки персонала в соответствии со стратегическими
планами организации, , )rмением разрабатывать и применять
технологии текущей деловой оценки персоналаи владением навыками
проведения аттестации, а также других видов текущей деловой оценки

различных категорий персонала
пк-8 знание принципов и основ формирования системы мотивации и

стимулирования персонЕLла (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

пк-9 знание нормативно-правовой базы безопасности и охраны труда,
основ политики организации по безопасности труда, основ
оптимизации режимов труда и отдыха с учетом требований
психофизиологии, эргономики и эстетики труда для р€вличных
категорий персонаlrа, владением навыками расчетов
продолжительности и интенсивности рабочего времени и времени
отдыха персонала, а также владение технологиями управлениrI
безопасностью труда персон€ша и умение применять их на практике

пк-10 знание Трулового кодекса Российской Федерации и иньD(
нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права,
знанием процедур приема, увольнения, перевода на другую работу и
перемещения персонала в соответствии с Труловым кодексом
Российской Федерации и владением навыками оформления
сопровождающей документации

пк_11 владение навыками разработки организационной и функционально-
штатной структуры, разработки локаJIьных нормативных актов,
касающихся организации труда (правила внутреннего трудового
распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)

пк-12 знание основ разработки и внедрения кадровой и ).цравленческой
документации) оптимизации документооборота и схем

функциональных взаимосвязей между подр€вделениями, основ

разработки и внедрения процедур регулированиrI трудовых отношений
и сопровождающей документации

пк_13 умение 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
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документацией и действующими локаJIьными .нормативными актами,

умение обеспечить защиту персонаJIьных данныхсотрудников
пк-14 владение навыками ан€IJIиза экономических показателей деятельности

организации и пок€вателей по труду (в том числе производительности
труда), а также навыками разработки и экономического обоснования
мероприятий по их улучшению и умением применять их на

вд2 Информа ционно-аналитическая деятельность
пк-15 владение навыками сбора информации для анализа внутренних и

внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности
персон€ша организации, умением рассчитывать численность и
гrрофессиональный состав персонала в соответствии со
стратегическими планами организации

пк-16 владение навыками ан€шиза и мониторинга конкурентоспособности
стратегии организации в области подбора и привлечения персонzLла и
умением применять их на практике

пк-17 знание основ разработки и внедрения профессион€lJIьных, в том числе.
корпоративных стандартов в области управления персоналом, умение
cocTaBJuITb описания и распределять функции и функцион€tльные
обязанности сотрудников, а также функции подразделений рЕвного
уровня (карты компетенций, должностные инструкции, положения о
подразделениях)

пк-18 владением методами оценки и прогнозирования профессион€шьньIх

рисков, методами ан€Lлиза травматизма и профессион€Lпьных
заболеваний, знанием основ оценки соци€lJIьно-экономической
эффективности разработанных мероприятий по охране труда и
здоровья персонztла и умением применrIть их на практике

пк-19 владение навыками и методами сбора информации для выявления.
потребности и формирования закzва организации в обl^rении и
развитии персон€tла, навыками сбора информации для анализа рынка
образовательных, конс€uIтинговых .и иных видов услуг в области

управления персон€Lлом, а также навыками получения обратной связи
И ОбРабОТки результатов обl.T ения и иных форцa профессионЕuIьного

развития персонuша
пк-20 умение оценить эффективность аттестации и других видов текущей

деловой оценки персон€ша, владением навыками полr{ения обратной
связи по результатам текущей деловой оценки церсонала

пк-21 знанием основ оценки качества обучения, управления карьерой,
служебно-профессион€uIьным продвижением и работы с кадровым

резервом и умением применять их на практике
пк_22 умение формировать бюджет затрат на персонал и контролировать его

исполнение, владение навыками контроля за исполнением рабочего
времени

пк-23 знание основ подготовки, организации и проведеншI исследований

удовлетворенности персонала работой в организациц ц уIчIqцц9д4
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использовать их на практике
пк-24 способность применять на практике методы оценки эффективности

системы матери€tльного и нематериaUIьного стимулированиjI в

организации
пк-25 способность проводить анализ рыночных и специфических рисков,

связанных с деятельностью по ре€Lпизации функций управления
персон€lJIом, использовать его результаты для принятия
управленческих решений

пк-2б знание основ проведения аудита и контроллинга персон€tла и умением
применять их на практике, владением важнейшими методами
экономического и статистического анализа трудовых показателей,
методами бюджетирования затрат на персон€uI

пк-27 владение методами и про|раммными средствами обработки деловой
информации, навыками работы со специ€tлизированными кадровыми
компьютерными программами, способностью взаимодействовать со
службами информационных технологий и эффективно использовать
корпоративные . информационные системы при решении задач
управления персон€Lлом

пк-28 знание корпоративных коммуникационных канаJIов и средств
передачи информации, владением навыками информационного
обеспечения процессов внутренних коммуникаций

вдз Социально-психологическая деятельность
пк-29 владение навыками анализа и диагностики состояния социальной

сферы организации, способностью целенаправленно и эффективно

реzшизовывать современные технологии социальной работы с
персонаJIом, участвовать в составлении и реализации планов
(программ) социального р€tзвития с yIeToM фактического состояния
социальной сферы, экономического состояния и общих целей
развития организации

пк-з0 знанием основ возникновения, профилактики и разрешениlI трудовых
споров и конфликтов в коллективе, владением навыками диагностики
и управлениrI конфликтами и стрессами в организации и умение
применять их на практике

пк_31 способность и готовностью ок€вывать консультации по

формированию слаженного, нацеленного на результат трудового
коллектива (взаимоотношения, морalльно-психологический климат),

умением применять инструменты прикладной социологии в

формировании и воспит ании трудового коллектива
пк-з2 владение навыками диагностики организационной культуры и

умением применять их на практике, умением обеспечивать
соблюдение этических норм взаимоотношений в организации

пк-3з владение навыками самоуправления и самостоятельного обучения и
готовностью транслировать их своим коллегам, обеспечивать
предупреждение и профилактику личной профессиональной

9



деформации и про фессионального выгорания
вд4 Проектная деятельность
пк-з4 знание основ организационного проектирования системы и

технологии управления персон€lлом (в том числе с использованиеМ

функционuulьно- стоимостного метода), владением методами
построения функцион€uIьных и организационных структур управления
организацией и ее персон€tлом исходя из целей организации, умением
осуществлять распределение функций, полномочий , и
ответственности на основе их делегирования

пк-з5 знание основ разработки и использования инноваций в сфере

управления персонzlлом, способностью вносить вклад в планирование,
создание и реarлизацию инновационных проектов в области

управления персон€Lлом
пк_3б знание основ проведения и методов оценки экономической и

соци€Lльной эффективности инвестиционных проектов в области

управления персонaшом при р€lзличных схемах и условиях
инвестиров ания и финансиро вания программ р азв!щцдл9р99 наJIа

пк-37 способность участвовать в реализации программы организационных
изменениЙ (в том числе в кризисных ситуациях) в части решениrI
задач управления персон€шом, знанием технологии преодоления
лок€tпьного сопротивления изменениjIм и умением использовать их на
практике

пк-з8 владение навыками организации и ведения взаимодействия по
кадровым вопросам с некоммерческим партнерством (ввк
Национальный союз кадровиков), (Национальным союзом
организаций по подготовке кадров в области управления персон€rлом
(<Национ€tльный союз (Управление персон€tлом))>, Ассоциацией
организациЙ управленческого образования, профсоюзами, другими
общественными организациями и трудовым коллективом

Выпускник должен обладать общепрофессиональными компетенциями
(ОПК):

знание основ современной философии и концепций управления персона-
лом, сущности и задач, закономерностей, принципов и методов управления
персон€tJIом, умение применять теоретические положения в практике управле-
ния персон€tлом организации (ОПК- 1 );

знание Кодекса об административных правонарушениях Российской Феде-

рации, Уголовного кодекса Российской Федерации и иных федеральных Зако-
нов в части определениrI ответственности за нарушения трудового законоДа-
тельства и иных актов, содержащих нормы трудового права, Гражданского ко-

декса Российской Федерации в части, относящейся к деятельности кадровоЙ
службы (ОIIК-2);

знание содержания основных рЕвделов Социального права, Миграционного
права, касающихся соци€lJIьно-трудовой сферы, содержания основных докумен-
тов Международного трудового права (Конвенция МОТ) (ОПК-3);
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владение навыками работы с внешними организациями (МинистерсТВоМ
Труда и социЕLльной защиты Российской Федер ации) Пенсионным фондом Рос-
сийской Федерации, Фондом соци€tльного страхования РоссийскоЙ ФедеРаЦИИ,

Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, ФедеральНОЙ

службой по труду и занятости, кадровыми агентствами, службами занятости
населения) (ОПК-а);

способность анализировать результаты исследований в контексте ЦеЛеЙ И

задач своей организации (ОПК-5);
владение культурой мышления, способностью к восприятию, обобщенИЮ И

экономическому анализу информации, постановке цели и выборУ пУГей ее ДО-

стижения; способностью отстаивать свою точку зрения, не разрУшая ОТНОШе-

ния (ОПК-6);
готовность к кооперации с коллегами, к работе на общий резулЬТаТ, а ТаК-

же владением навыками организации и координации взаимодеЙствия МеЖДУ

людьми, контроля и оценки эффективности деятельности других (ОIIК-7);
способность использовать нормативные правовые акты в своей профессиО-

нальной деятельности, ан€Lлизировать социально-экономические проблемы и
процессы в организации, находить организационно-управленческие и экономи-
ческие решения, разрабатывать алгоритмы их реализациии готовностью нести
ответственность за их результаты (ОПК-8);

способность осуществлять деловое общение (публичные выступления, Пе-

реговоры, проведение совещаний, деловая переписка, электронные коммуника-
ции) (ОПК-9);

способность решать стандартные задачи профессиона-гtьной деятельности
на основе информационной и библиографической культуры с применением ин-

формационно-коммуникационных технологий и с у{етом основных требОваНИй

информационной безопасности (ОПК-1 0).

1.б. Форма обучения - очная с использованием дистанционных образова-
тельных технологий

Режим занятий: согласно графику. Срок освоения программьl -256 чаСа

1.7. Форма документа, выдаваемого по результатам освоения ПРО-

граммы - диплом о профессион€lJIьной переподготовке.
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