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Цель обучения: получение новых знаний, развитие практических навыков, повышение профессионального 

уровня, совершенствование компетенций в области управления персоналом и кадровой работы 

Категория слушателей: специалисты в области подбора и использования персонала 

Вид обучения: повышение квалификации 

Форма обучения: заочная с применением дистанционных технологий 

Продолжительность обучения:72 часа 

Режим занятий: 6-8 часов в день 
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№  
Наименование дисциплин  

разделов и тем 

Всего 

часов 

в том числе 

Итоговая 

аттестация лекции 

семинары и 

практические 

занятия 

самостоятельная  

работа 

1 2 3 4 5 6 7 

1. 

Роль службы управления персоналом в организации.  

Обеспечение функционирования службы персонала предприятия.  

Документы, регламентирующие управление персоналом и дея-

тельность кадровых служб 

16 6 8 2 
- 

2. 
Практика применения трудового законодательства при осуществ-

лении кадровой работы. Алгоритмы основных кадровых процедур 
20 - 14 6 - 

3. 
Особенности регулирования труда отдельных категорий работни-

ков 
16 6 10 - 

- 

4. Оформление основных кадровых документов 18 5 10 3 - 

5. Итоговая аттестация 2 - - - 2  

6. Итого 72 17 42 11 2 
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№  
Наименование дисциплин  

разделов и тем 

Все-

го 

ча-

сов 

в том числе  

Итоговая 

аттестация 
лек-

ции 

семинары 

и прак-

тические 

занятия 

Разбор 

конкр. 

ситуаций 

Вы-

ездн. 

занятия 

самостоя-

тельная 

работа 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. 

Роль службы управления персоналом в органи-

зации.  

Обеспечение функционирования службы персо-

нала предприятия.  

Документы, регламентирующие управление 

персоналом и деятельность кадровых служб 

16 6 8 - - 2 - 

1.1 
Обеспечение функционирования службы персонала 

предприятия 
8 1 6 - - 1 - 

1.2 
Документы, регламентирующие управление персо-

налом и деятельность кадровых служб 
8 1 6   1  

2. 

Практика применения трудового законодатель-

ства при осуществлении кадровой работы. Ал-

горитмы основных кадровых процедур 

20 - 14 - - 6 - 

2.1 Подбор персонала. Прием на работу 4 - 2 - - 2 - 

2.2 
Адаптация персонала: испытательный срок, адап-

тация молодых специалистов, наставничество 
4 - 4 - - - - 

2.3 Обучение персонала 2 - 2 - - - - 

2.4 

Ротация персонала: перевод внутри предприятия; 

перемещение; временное выбытие за пределы 

предприятия (направление в служебные команди-

ровки, направление на учебу, предоставление от-

пуска) 

6 - 4 - - 2 - 

2.4 
Увольнение работника: гарантии и компетенции, 

связанные с расторжением трудового договора 
4 - 4 - - - - 

3. 
Особенности регулирования труда отдельных 

категорий работников 
16 6 10 - - - - 

3.1 Регулирование труда женщин 4 2 2 - -  - 

3.2 Регулирование труда работников в возрасте до 18 4 - 4 - - - - 



лет 

3.3 Регулирование труда руководителей организации 4 - 4 - - - - 

3.4 
Регулирование труда лиц, работающих по совмес-

тительству 
1 - 1 - - - - 

3.5 
Регулирование труда временных и сезонных работ-

ников 
2 1 1 - - - - 

3.6 Регулирование труда дистанционных работников 1 - 1 - - -  

4. Оформление основных кадровых документов 18 5 10 - - 3 - 

4.1 Состав и виды кадровой документации 6 2 4 - - 1 - 

4.2 Приказы и правила их оформления 8 2 4 - - 1 - 

4.3 Трудовые книжки: правила заполнения 4 1 2 - - 1 - 

5. Итоговая аттестация 2 - - - - - - 

 ИТОГО 72 17 42 - - 11 2  
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