Аннотация к учебной программе:
«Специалист по управлению персоналом»

I. Общая характеристика программы

1.1. Дополнительная профессиональная программа профессиональной переподготовки «Специалист по управлению персоналом» (далее – Программа), реализуемая Союзом «Чувашское республиканское объединение организаций  профсоюзов «Чувашрессовпроф», разработана в соответствии с направлением подготовки высшего образования «080400 Управление персоналом», квалификация (степень) - бакалавр. 
1.2. Целью реализации программы профессиональной переподготовки является формирование у слушателей профессиональных компетенций, необходимых для профессиональной деятельности в области управления персоналом. 
1.3. Программа разработана в соответствии с федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказа Минобрнауки России от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам», Приказ Минтруда России от 06.10.2015 № 691н «Об утверждении профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом».
1.5. Область профессиональной деятельности слушателя, прошедшего обучение по программе, включает:
· документационное обеспечение работы с персоналом;
· деятельность по обеспечению персоналом;
· деятельность по оценке и аттестации персонала;
· деятельность по развитию персонала;
· деятельность по организации труда и оплаты персонала;
· деятельность по организации корпоративной социальной политики;
· операционное управление персоналом и подразделением организации;
· стратегическое управление персоналом организации.
1.6. Слушатели, успешно завершившие обучение по Программе, в процессе трудовой деятельности смогут решать следующие профессиональные задачи:
· ведение организационной и распорядительной документации по персоналу;
· ведение документации по учету и движению кадров;
· сбор информации о потребностях организации в персонале;
· поиск, привлечение, подбор и отбор персонала;
· организация и проведение оценки и аттестации персонала;
· организация и проведение мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры персонала;
· организация обучения, адаптации и стажировки персонала;
· организация труда персонала;
· организация оплаты труда персонала;
· разработка и реализация корпоративной социальной политики;
· разработка и реализация системы операционного управления персоналом и работы структурного подразделения;
· разработка и реализация системы стратегического управления персоналом организации;
· администрирование процессов и документооборота по вопросам управления персоналом. 


II. Базовые требования к содержанию Программы

2.1. Настоящая Программа отвечает следующим требованиям: 
· отражает квалификационные требования  к специалистам, осуществляющим деятельность в сфере управления персоналом;
· не противоречит  федеральным государственным образовательным стандартам высшего и среднего профессионального образования;
· ориентирована  на современные образовательные технологии и средства обучения (обучение проводится с использованием дистанционных технологий);
· соответствует  установленным правилам оформления программ. 
2.2. В  Программе обучения  реализован механизм варьирования между теоретической подготовкой и практическим обучением решения задач.
2.3. Содержание Программы определяется учебно-тематическим планом и учебной программой.


III. Требования к результатам освоения программы

3.1. Слушатели в результате освоения Программы должны обладать следующими профессиональными компетенциями:
· обработка и анализ поступающей документации по персоналу;
· разработка и оформление документации по персоналу (первичной, учетной, плановой, по социальному обеспечению, организационной, распорядительной);
· регистрация, учет и текущее хранение организационной и распорядительной документации по персоналу;
· подготовка проектов документов по процедурам управления персоналом, учету и движению персонала;
· организация системы движения документов по персоналу;
· сбор и проверка личных документов работников;
· подготовка и оформление по запросу работников и должностных лиц копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведений о работниках;
· выдача работнику кадровых документов о его трудовой деятельности;
· доведение до сведения персонала организационных, распорядительных и кадровых документов организации;
· ведение учета рабочего времени работников;
· регистрация, учет, оперативное хранение документов по персоналу, подготовка к сдаче их в архив;
· организация документооборота по учету и движению кадров;
· организация документооборота по представлению документов по персоналу в государственные органы;
· постановка на учет организации в государственных органах;
· подготовка по запросу государственных органов, профессиональных союзов и других представительных органов работников оригиналов, выписок, копий документов;
· подготовка уведомлений, отчетной и статистической информации по персоналу;
· подготовка информации о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации;
· анализ планов, стратегии и структуры организации;
· анализ особенностей организации работы и производства на конкретных рабочих местах;
· анализ рынка труда по организации работы на аналогичном производстве и рабочих местах;
· формирование требований к вакантной должности (профессии, специальности) и их коррекция;
· анализ рынка труда и персонала организации по профилю вакантной должности (профессии, специальности);
· информирование и консультирование руководителей подразделений и организации по вопросам рынка труда в части обеспечения персоналом;
· поиск во внутренних и внешних источниках информации о кандидатах, соответствующей требованиям вакантной должности (профессии, специальности)
· размещение сведений о вакантной должности (профессии, специальности) в средствах массовой информации;
· выбор способов и методов привлечения персонала в соответствии с утвержденными планами;
· проверка информации о кандидатах на вакантные должности (профессии, специальности);
· проведение собеседований и встреч с кандидатами на вакантные должности (профессии, специальности) с обеспечением обратной связи;
· оценка соответствия кандидатов требованиям вакантной должности (профессии, специальности);
· подготовка предложений по формированию бюджета на поиск, привлечение, подбор и отбор персонала;
· информирование и консультирование руководителей подразделений и организации по вопросам привлечения персонала с оценкой затрат;
· анализ процессов документооборота, локальных документов по вопросам обеспечения персоналом;
· ведение информации о вакантных должностях (профессиях, специальностях) и кандидатах;
· документационное сопровождение кандидатов на этапах поиска, привлечения, подбора и отбора персонала на вакантные должности (профессии, специальности), информирование кандидатов о результатах отбора;
· подготовка запросов о кандидатах в государственные органы, в случаях, предусмотренных действующим законодательством, и обработка предоставленных сведений;
· подготовка и обработка уведомлений в государственные органы, профессиональные союзы и другие представительные органы работников по вопросам поиска, привлечения, подбора и отбора персонала;
· сопровождение договоров по обеспечению организации персоналом, включая предварительные процедуры по их заключению;
· анализ структуры, планов и вакантных должностей (профессий, специальностей) организации, особенностей организации работы на различных участках производства и конкретных рабочих местах;
· разработка плана оценки персонала в соответствии с целями организации;
· оценка динамики производительности, интенсивности и эффективности труда на рабочих местах;
· определение ресурсов, выбор средств и методов проведения оценки персонала;
· проведение оценки персонала в соответствии с планами организации;
· сопровождение договоров с организациями - исполнителями мероприятий по оценке персонала, включая предварительные процедуры по их заключению;
· консультирование персонала по вопросам оценки, включая оценку затрат;
· анализ результатов оценки персонала, подготовка рекомендаций руководству и персоналу;
· подготовка предложений по формированию бюджета по организации и проведению оценки персонала;
· анализ структуры, планов и вакантных должностей (профессий, специальностей) организации, особенностей организации работы на различных участках производства и конкретных рабочих местах;
· разработка проектов документов, определяющих порядок аттестации персонала, с оценкой затрат;
· сопровождение процесса аттестации и работы аттестационной комиссии;
· подготовка предложений по формированию бюджета на организацию и проведение аттестации персонала;
· подготовка предложений о соответствии работника должности (профессии, специальности) по результатам аттестации в соответствии с законодательством Российской Федерации;
· анализ процессов документооборота, локальных документов по оценке и аттестации персонала;
· организационное сопровождение мероприятий по оценке персонала и его аттестации;
· оформление процесса и результатов аттестации персонала;
· информирование персонала о результатах оценки и аттестации;
· подготовка предложений по развитию персонала по результатам оценки;
· сопровождение договоров по оказанию консультационных и информационных услуг по оценке и аттестации персонала;
· анализ структуры, планов и вакансий организации;
· анализ особенностей работы на различных участках производства и конкретных рабочих местах;
· подготовка проектов документов, определяющих порядок развития персонала и построения профессиональной карьеры с оценкой затрат;
· разработка планов профессиональной карьеры работников;
· формирование кадрового резерва;
· организация мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры персонала;
· подготовка предложений по формированию бюджета на организацию и проведение мероприятий по развитию и построению профессиональной карьеры персонала;
· анализ эффективности мероприятий по развитию персонала, подготовка предложений по развитию;
· анализ рынка образовательных услуг и потребностей организации в обучении персонала;
· разработка планов, методических материалов, учебных планов и программ, проектов локальных актов по обучению и развитию персонала, включая оценку затрат;
· организация мероприятий по обучению персонала;
· подготовка предложений по формированию бюджета на организацию обучения персонала;
· анализ эффективности мероприятий по обучению персонала;
· анализ успешных корпоративных практик по организации адаптации и стажировке персонала;
· разработка планов адаптации, стажировки персонала с оценкой затрат;
· организация мероприятий по адаптации, стажировке персонала;
· подготовка предложений по совершенствованию системы адаптации, стажировки персонала;
· подготовка предложений по формированию бюджета на организацию адаптации и стажировки персонала;
· анализ эффективности мероприятий по адаптации и стажировке персонала;
· анализ процессов, правил и порядков организации при проведении мероприятий по развитию и профессиональной карьере, обучению, адаптации и стажировке персонала;
· документационное оформление результатов мероприятий по развитию и профессиональной карьере, обучению, адаптации и стажировке персонала;
· подготовка индивидуальных предложений на основе результатов проведения мероприятий по развитию и профессиональной карьере, обучению, адаптации и стажировке персонала;
· подготовка предложений по совершенствованию систем обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры персонала;
· сопровождение договоров по оказанию консультационных, информационных услуг, необходимых для проведения обучения, адаптации и стажировок, развития и построения профессиональной карьеры персонала, включая предварительные процедуры по их заключению;
· выполнение требований по хранению информации о результатах обучения, адаптации и стажировки, развития и построения профессиональной карьеры персонала;
· анализ успешных корпоративных практик по организации нормирования труда для различных категорий персонала, особенностей производства и деятельности организации;
· разработка системы организации труда персонала и порядка нормирования труда на рабочих местах с оценкой затрат на персонал;
· внедрение системы организации труда персонала и контроля над нормированием с определением трудоемкости, нормативной численности, графиков работ и условий оплаты труда персонала;
· выявление резервов повышения производительности труда и качества нормирования труда, подготовка предложений по изменениям условий и оплаты труда персонала;
· подготовка предложений по формированию бюджета на организацию труда персонала;
· определение эффективности работы системы организации труда и нормирования труда на рабочих местах;
· анализ успешных корпоративных практик по организации системы оплаты труда персонала;
· разработка системы оплаты труда персонала;
· формирование планового бюджета фонда оплаты труда, стимулирующих и компенсационных выплат;
· внедрение системы оплаты труда персонала;
· подготовка предложений по совершенствованию системы оплаты труда персонала;
· анализ процессов документооборота, локальных документов по вопросам организации оплаты и труда персонала;
· оформление документов по вопросам оплаты и труда персонала;
· подготовка предложений по вопросам оплаты и труда персонала;
· подготовка предложений по совершенствованию системы оплаты и организации труда персонала;
· документационное и организационное сопровождение системы организации и оплаты труда персонала;
· подготовка и обработка запросов и уведомлений о работниках в государственные органы, профессиональные союзы и другие представительные органы работников, по системам оплаты и организации труда персонала;
· сопровождение договоров по оказанию консультационных, информационных услуг по системам оплаты и организации труда персонала, включая предварительные процедуры по их заключению;
· анализ успешных корпоративных практик по организации социального партнерства, социальной ответственности и социальных программ;
· разработка корпоративных социальных программ;
· разработка системы выплат работникам социальных льгот;
· организация переговоров с профессиональными союзами и другими представительными органами работников, общественными организациями, взаимодействие с государственными органами;
· подготовка предложений по формированию бюджета в части обеспечения корпоративной социальной политики;
· внедрение корпоративных социальных программ, в том числе по социальной поддержке отдельных групп работников;
· реализация системы социальных льгот, выплат работникам с учетом требований законодательства Российской Федерации;
· оценка удовлетворенности персонала корпоративной социальной политикой;
· оценка эффективности мероприятий корпоративной социальной политики;
· подготовка предложений по совершенствованию мероприятий корпоративной социальной политики;
· подготовка предложений по формированию бюджета на реализацию корпоративной социальной политики и социальных программ;
· анализ процессов документооборота, локальных документов по вопросам корпоративной социальной политики;
· документационное оформление результатов корпоративной социальной политики
· подготовка предложений по развитию корпоративной социальной политики;
· подготовка результатов анализа соответствия корпоративной социальной политики требованиям законодательства Российской Федерации и условиям рынка труда;
· документационное и организационное сопровождение мероприятий корпоративной социальной политики;
· подготовка и обработка запросов и уведомлений о работниках в государственные органы, профессиональные союзы и другие представительные органы работников по вопросам социальной политики в отношении персонала;
· сопровождение договоров по оказанию консультационных и информационных услуг по мероприятиям корпоративной социальной политики, включая предварительные процедуры по их заключению;
· анализ успешных корпоративных практик по вопросам стратегического и оперативного управления персоналом организации;
· постановка оперативных целей по вопросам управления персоналом;
· разработка планов, программ и процедур в управлении персоналом;
· разработка предложений по структуре подразделения и потребности в персонале;
· разработка предложений по обеспечению персоналом, формированию систем оценки, развития, оплаты труда, корпоративным социальным программам и социальной политике;
· разработка предложений о затратах и формированию бюджета на персонал;
· разработка предложений по заключению договоров по управлению персоналом с поставщиками услуг и проведение предварительных процедур по их заключению
· планирование деятельности подразделения и персонала;
· оперативное управление персоналом подразделения организации;
· расчет затрат по подразделению и подготовка предложений для формирования бюджета;
· разработка стандартов деятельности подразделения и унификация процессов;
· проведение инструктажа по охране труда;
· постановка задач работникам структурного подразделения, определение ресурсов для их выполнения, контроль исполнения;
· анализ планов и отчетности подчиненных работников, разработка предложений по улучшению показателей деятельности подразделения;
· формирование отчетов о работе структурного подразделения;
· анализ процессов документооборота, локальных документов по вопросам операционного управления персоналом и работы структурного подразделения, бизнес-процессов организации, удовлетворенности персонала;
· документационное оформление результатов операционного управления персоналом и работы структурного подразделения, результатов аудита работы с персоналом;
· подготовка предложений по развитию систем операционного управления персоналом и работы структурного подразделения, по необходимым корректирующим и превентивным мерам;
· разработка системы анализа и контроля работы персонала;
· контроль, сравнение и анализ процессов в области оперативного управления персоналом, результатов управленческих мероприятий, определение факторов, вызывающих отклонение от плановых показателей;
· подготовка и обработка запросов, уведомлений, сведений о работниках в государственные органы, профессиональные союзы, общественные организации;
· сопровождение договоров оказания услуг по вопросам оперативного управления персоналом и работе структурного подразделения, включая предварительные процедуры по их заключению;
· подготовка предложений по формированию бюджета на персонал организации;
· выполнение требований по хранению информации о результатах действия систем операционного управления персоналом и работы структурного подразделения;
· анализ успешных корпоративных практик по организации стратегического управления персоналом организации, организационного проектирования и взаимодействия подразделений;
· постановка стратегических целей в управлении персоналом;
· разработка корпоративной политики, планов, программ, процедур и технологий по управлению персоналом;
· разработка корпоративной культуры и социальной политики, систем мотивации, эффективности, оценки и развития персонала;
· формирование системы оплаты и организации труда;
· разработка организационной структуры, планирование потребности в персонале организации;
· разработка программ, принципов стандартизации, унификации, автоматизации процессов управления персоналом и безопасных условий труда;
· формирование бюджета на персонал, технологий аудита работы с персоналом и контроллинга;
· планирование деятельности и разработка мероприятий по управлению персоналом для реализации стратегических целей организации;
· внедрение политик, планов, программ, процедур и технологий по управлению персоналом;
· построение организационной структуры с учетом плановой потребности в персонале и взаимодействия структурных подразделений организации;
· внедрение и поддержание корпоративной культуры и социальной политики, систем мотивации, эффективности, оценки и развития персонала;
· внедрение и поддержание системы организации труда и оплаты персонала;
· управление внедрением программ и принципов стандартизации, унификации, автоматизации процессов управления персоналом и безопасных условий труда;
· организация проведения аудита и контроллинга в управлении персоналом;
· постановка задач руководителям структурных подразделений, определение материально-технических ресурсов для их выполнения;
· анализ отчетности по управлению персоналом и выявление ресурсов по улучшению деятельности организации;
· согласование условий заключаемых договоров по вопросам управления персоналом;
· организация проведения закупочных процедур по вопросам управления персоналом и оформления сопутствующей документации по ним;
· формирование бюджета на персонал, технологий аудита работы с персоналом и контроллинга;
· применение к работникам мер поощрения и дисциплинарного взыскания;
· анализ процессов документооборота, локальных документов по вопросам управления персоналом, бизнес-процессов организации, удовлетворенности персонала;
· документационное оформление результатов управления персоналом, его аудита, работы структурных подразделений;
· документационное и организационное сопровождение стратегического управления персоналом и работы структурных подразделений;
· подготовка предложений по развитию систем управления персоналом, по необходимым корректирующим и превентивным мерам и по повышению эффективности работы структурных подразделений;
· контроль процессов в области управления персоналом и работы структурных подразделений, сравнение и анализ процессов, результатов управленческих мероприятий, определение факторов, вызывающих отклонение от плановых показателей;
· согласование и контроль договоров по вопросам и системам стратегического управления персоналом и работе структурных подразделений, организация процедур по их заключению;
· подготовка результатов анализа соответствия организации и оплаты труда персонала успешным корпоративным практикам;
· выполнение требований по хранению информации о результатах действия систем стратегического управления персоналом и работы структурных подразделений.

IV. Трудоемкость и форма обучения. Режим занятий

4.1. Нормативная трудоемкость обучения по данной Программе составляет 256 часов, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателя. 
4.2. Программа предполагает форму обучения с отрывом, без отрыва, с частичным отрывом от работы, с использованием дистанционных образовательных технологий. 
4.3. При любой форме обучения учебная нагрузка устанавливается не более 40 часов в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы слушателей. 
4.4. Обучение завершается итоговой аттестацией в форме тестирования. Программой не предусмотрено прохождение стажировки.



