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МЕНЕДЖЕР ПО ПЕРСОНАЛУ

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Основная цель вида профессиональной деятельности:

обеспечение эффективного функционирования системы управления персоналом для достижения целей организации.

Сферами деятельности специалиста может быть работа в службе управления персоналом государственных и муниципальных органов власти и управления, предприятий, учреждении и организаций всех форм собственности в промышленности, торговле, на транспорте, в банковской, страховой, туристической и других сферах. 

Обобщенные трудовые функции:

документационное обеспечение работы с персоналом;

деятельность по обеспечению персоналом;

деятельность по оценке и аттестации персонала.

Дополнительная квалификация «Менеджер по персоналу» присуждается лицам при условии успешного освоения дополнительной профессиональной образовательной программы, включая прохождение итоговой аттестации.

Требования к уровню подготовки лиц, успешно завершивших обучение по дополнительной профессиональной образовательной программе для получения дополнительной квалификации «Менеджер по персоналу»:

необходимо знать:

трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права; 

основы архивного законодательства и нормативные правовые акты Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу;

законодательство Российской Федерации о персональных данных;

основы документооборота и документационного обеспечения;

локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оценки и аттестации персонала;

порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с проведением оценки и аттестации персонала;

порядок заключения договоров (контрактов);

технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации;

структура организации и вакантные должности (профессии, специальности);

порядок формирования, ведения банка данных о персонале организации и предоставления отчетности;
нормы этики делового общения;
базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними;
общие тенденции на рынке труда и в отдельных отраслях и видах профессиональной деятельности

должен уметь:

обеспечивать документационное сопровождение выхода кандидата на работу и перемещения персонала;

оформлять документы по вопросам обеспечения кадровыми ресурсами;

организовывать хранение документов в соответствии с требованиями трудового, архивного законодательства Российской Федерации и локальными актами организации;

анализировать документы и переносить информацию в информационные системы и базы данных о кандидатах;

организовывать и проводить конкурсы, оформлять и анализировать конкурсную документацию;

вести деловую переписку;

соблюдать нормы этики делового общения

формировать системное представление о процессах управления человеческими ресурсами:

выявлять проблемы при анализе конкретных ситуаций в сфере управления персоналом, предлагать способы их решения и оценивать ожидаемые результаты;
систематизировать и обобщать информацию, готовить справки и обзоры по вопросам профессиональной деятельности;
использовать основные и специальные методы анализа информации в сфере профессиональной деятельности;
разрабатывать и обосновывать варианты эффективных управленческих решений по управлению персоналом;
использовать компьютерную технику в режиме пользователя для решения задач в сфере управления человеческими ресурсами;
необходимо владеть:

-методологией управления человеческими ресурсами, навыками развития процессов управления персоналом в организации;
-современными технологиями управления персоналом;

-навыками профессиональной аргументации при разборе ситуаций в сфере деятельности;

-навыками самостоятельного профессионального развития.
Требования к уровню образования

Высшее образование - бакалавриат

Требования к производственной практике

При реализации программы предусматривается производственная практика. Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки слушателей. 
Требования к итоговой аттестации

Итоговая аттестация включает защит выпускной квалификационной работы, которая предназначена для определения теоретической и практической подготовленности специалиста к выполнению профессиональных задач.

Выпускная квалификационная работа должна быть законченным исследованием имеющим теоретическое или прикладное значение и свидетельствующим об уровне профессиональной подготовки автора.

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определяются образовательным учреждением.
ТРЕНИНГ «ЭФФЕКТИВНОЕ ВХОЖДЕНИЕ В ПРОЦЕСС ОБУЧЕНИЯ»

Цель тренинга: повышение мотивации к обучению и дальнейшему трудоустройству 

ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ

Организация как центральный субъект рыночной экономики 

Основные фонды организации

Оборотные фонды организации

Финансовые ресурсы и результаты деятельности организации

Источники и методы развития организации

Основы аналитической деятельности в организации

ОХРАНА И БЕЗОПАСНОСТЬ ТРУДА

Физико-гигиенические основы трудового процесса. Безопасность труда

Пожарная безопасность и электробезопасность. Меры безопасности

СОЦИАЛЬНО-ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ АДАПТАЦИЯ

К РЫНОЧНЫМ УСЛОВИЯМ

Профессиональные склонности и планирование карьеры

Формы поиска работы

СОВРЕМЕННЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Microsoft Office. Microsoft Word

Работа с текстовыми фрагментами

Работа с таблицами. Работа с графическими объектами

Microsoft Office. Microsoft Excel

Основные навыки работы с электронными таблицами

Работа с формулами и функциями

Построение диаграмм. Графические объекты

Работа со списком. Печать таблиц и диаграмм

ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Основные понятия деловой презентации

Планирование деловой презентации

Структура деловой презентации

Способы установления контакта с аудиторией

Как с легкостью выходить из затруднительных положений

Отработка практических навыков ведения деловой презентации

ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ,

КОНФЛИКТОЛОГИЯ

Психология общения

Деловое общение. Особенности взаимодействия в профессиональной деятельности

Психология конфликта

Технологии управления конфликтами

Стресс-менеджмент 

ЭФФЕКТИВНЫЙ МЕНЕДЖМЕНТ ОРГАНИЗАЦИИ.
ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ

Базовые понятия. Содержание управленческого труда
Эволюция теории менеджмента

Внутренняя и внешняя среда организации
Основы стратегического управления
Организационные структуры
Управление развитием организации
Основы лидерства
Лидерство через мотивацию
Методика целеполагания

Система персонального управленческого учета

Стратегическое самоопределение

Стратегическое планирование: простые инструменты сложных задач

Личный ТМ

Корпоративный тайм-менеджмент

ОСНОВЫ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА 

Основы ведения бухгалтерского учета 

Учет труда и его оплата

Особенности социального страхования и обеспечения

Бухгалтерская отчетность

ПЛАНИРОВАНИЕ КАРЬЕРЫ

Карьера: понятие, типы и стадии

Целеполагание в карьере и карьерное планирование

Основные модели и стратегии карьеры

КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВНОЕ ДЕЛО

Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства.

Документирование управленческой деятельности

Основные виды организационно – распорядительных документов.

Организационное обеспечение работы с кадровой документацией
Документирование функций кадровой службы
Систематизация и хранение кадровой документации
Организация оперативного хранения документов

Подготовка дел к передаче в архив организации и последующее государственное хранение

Организация работы с обращениями граждан

ОСНОВЫ HR-МЕНЕДЖМЕНТА

Основы HR Менеджмента. Роль HR департамента в компании
ЭФФЕКТИВНАЯ КАДРОВАЯ ПОЛИТИКА, 

СОВРЕМЕННЫЕ КАДРОВЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
Концепции управления персоналом

Кадровая политика организации. Принципы, направления и методы реализации
Кадровый мониторинг

Принципы оценки результативности труда

Высвобождение, увольнение и текучесть кадров

Теории мотивации и их значение в управлении персоналом

Стимулирование труда персонала

Руководитель в системе управления персоналом

Направления совершенствования системы управления персоналом

КАДРОВЫЙ АУДИТ

Понятие и содержание кадрового аудита
Проведение кадрового аудита

АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ ОФОРМЛЕНИЕ 

СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ
Файловая система 

Оформление служебных документов на ПК.

Проектирование бланков. Создание шаблонов

Создание экранного бланка

Автоматизация работы с документами

ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ ОРГАНИЗАЦИИ – СЭД «ДЕЛО»
Введение в систему

Регистрация документов

Связывание документов

Наложение резолюций и исполнение документов. Работа с кабинетами. Пересылка документа.

Поиск документов, личные папки

Движение бумажного документа. Реестры внешней отправки
Обмен документами по электронной почте

Настройка рабочего места пользователя
Отчетные формы

Работа с документами, списанными в дело

ТРУДОВОЕ ПРАВО
Понятие, принципы и система и трудового права

Источники трудового права (нормативные правовые акты о труде)

Трудовые правоотношения

Социальное партнерство в сфере труда

Коллективные договоры и соглашения

Правовое регулирование занятости и трудоустройства

Трудовой договор

Рабочее время и время отдыха 

Правовое регулирование оплаты труда. Гарантийные и компенсационные выплаты

Трудовая дисциплина. Дисциплинарная ответственность

Материальная ответственность сторон трудового правоотношения

Правовое регулирование охраны труда. Надзор и контроль за соблюдением законодательства о труде и охране труда

Трудовые споры и порядок их разрешения

Особенности регулирования труда отдельных категорий работников

1С: ЗАРПЛАТА И УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ

Знакомство с конфигурацией

Начальное заполнение информационной базы

Кадровый учет организации

Расчет зарплаты в организации

Налоги

ОРГАНИЗАЦИЯ КОРПОРАТИВНЫХ ТРЕНИНГОВ
Основные понятия корпоративного тренинга

Дотренинговая подготовка

Собственно тренинг.

Посттренинговая работа.

ТРЕНИНГ КОММУНИКАТИВНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ
Деловое общение

Установление контакта, восприятие и понимание собеседника

Прием и передача информации

Приемы убеждения

Конструктивное разрешение конфликтов

ЛИДЕРСТВО И ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КАЧЕСТВА МЕНЕДЖЕРА

Лидерство - как процесс организации и управления малой группой

Уверенное лидерство

Лидер в роли руководителя

АССЕССМЕНТ-СОБЕСЕДОВАНИЕ

Оценочные процедуры в системе управления персоналом организации
Организационная культура, ее классификация

Этапы подготовки и проведения Assessment Center 
Основные методы, применяемые в Assessment Center
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