
МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего

образования "Российский государственный геологоразведочный университет имени

Серго Орджоникидзе"

(МГРИ)

Экономики минерально-сырьевого комплексаЗакреплена за кафедрой

рабочая программа дисциплины (модуля)

Основы организации труда

Учебный план b380303_23_UP23.plx

Направление подготовки 38.03.03 УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ

Аннотация дисциплины (модуля)

Cеместр(ы) изучения

д.э.н., профессор кафедры экономики МСК , Заернюк В.МПрограмму составил(и):

Форма обучения очная

4 ЗЕТОбщая трудоёмкость

2;

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: ПАНОВ Юрий Петрович
Должность: Ректор
Дата подписания: 02.11.2023 12:56:10
Уникальный программный ключ:
e30ba4f0895d1683ed43800960e77389e6cbff62



стр. 2УП: b380303_23_UP23.plx

1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 - установление соответствия подготовленности обучающегося требованиям основной профессиональной

образовательной программы высшего образования (ОПОП ВО) по направлению подготовки 38.03.03 «Управление

персоналом» (уровень бакалавриата), направленность (профиль) программы: «Управление персоналом

организации»;

1.2 - определение уровня подготовленности обучающегося, осваивающего основную профессиональную

образовательную программу бакалавриата, к выполнению профессиональных задач, предусмотренных

Федеральным государственным образовательным стандартом высшего образования (ФГОС ВО) по направлению

подготовки 38.03.03 «Управление персоналом» (уровень бакалавриата);

1.3 - оценка сформированности компетенций.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП:

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ОПК-1: Способен применять знания (на промежуточном уровне) экономической, организационной,

управленческой, социологической и психологической теорий, российского законодательства в части работы с

персоналом при решении профессиональных задач;

Знать:

основы экономической, организационной, управленческой, социологической и психологической теории в части работы с

персоналом

основы экономической, организационной, управленческой, социологической и психологической       теории при

решении

профессиональных задач

*

Уметь:

применять знания экономической, организационной, управленческой, социологической и психологической теории при

решении профессиональных задач

анализировать российское законодательство в целях применения знаний экономической, организационной,

управленческой,

социологической и психологической теорий

*

Владеть:

навыками решения прикладных пофессиональных задач на основе экономической, организационной, управленческой,

социологической и психологической теории

методами решения прикладных профессиональных задач с применением знаний экономической, организационной,

управленческой,

социологической и психологической теории

*

ПК-8: Способен к организации и проведению аттестации персонала

Знать:

порядок и технология проведения аттестации персонала, технологии и методы определения и оценки профессиональных

знаний, умений и компетенций, системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда

персонала,

технологии и методы формирования и контроля бюджетов, технологии, методы и методики проведения анализа и

систематизации документов и

информации

основы производственной деятельности организации, основы общей и социальной психологии, социологии и психологии

труда,

организационную структуру организации и вакантные должности (профессии, специальности),

специализированные информационные системы, цифровые услуги и сервисы в области аттестации персонала, границы их

применения, тарифно- квалификационные справочники работ и профессий рабочих и квалификационные характеристики

должностей служащих,

профессиональные стандарты, основные метрики и аналитические срезы в области аттестации персона

нормативные правовые акты, определяющие нормы трудового права, основы архивного законодательства и нормативные
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правовые акты Российской Федерации в области ведения документации по персоналу Законодательство Российской

Федерации о персональных данных, локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок аттестации

персонала, правила ведения деловой переписки, нормы этики делового

общения

Уметь:

определять параметры и критерии аттестации персонала, определять и применять средства и методы аттестации, выделять

группы персонала для проведения аттестации, обеспечивать документационное сопровождение аттестации персонала

составлять и контролировать статьи расходов на аттестацию персонала для планирования бюджетов, работать с

информационными системами, цифровыми услугами и сервисами по проведению аттестации персонала, формировать

предложения по автоматизации и цифровизации процесса аттестации персонала

организовывать хранение документов в соответствии с требованиями трудового, архивного законодательства Российской

Федерации и локальными документами организации, обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской

Федерации и корпоративных политик в области обработки персональных данных и конфиденциальной информации,

соблюдать нормы этики делового общения

Владеть:

разработкой проектов документов, определяющих порядок аттестации персонала, оценка соответствующих затрат,

организационным и документационным сопровождением процесса аттестации и работы аттестационной комиссии

подготовкой предложений по формированию бюджета на организацию и проведение аттестации персонала

подготовкой предложений по результатам аттестации о соответствии работника занимаемой должности или

выполняемой работе

ПК-15: Способен к администрированию процессов организации труда, оплаты персонала и соответствующего

документооборота

Знать:

порядок оформления, ведения и хранения документации по системам оплаты и организации труда персонала, нормативные

правовые акты, регулирующие права и обязанности государственных органов и организации по предоставлению учетной

документации, технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации, тарифно-

квалификационные справочники работ и профессий рабочих и квалификационные характеристики должностей служащих,

профессиональные стандарты, специализированные информационные системы, цифровые услуги и сервисы по

администрированию документооборота процессов оплаты и организации труда персонала, границы их применения,

локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оплаты, организации и нормирования труда, основы

документооборота и документационного

обеспечения, порядок формирования, ведения базы данных и представления отчетности по системам оплаты и организации

труда персонала

нормативные правовые акты, определяющие нормы трудового права, основы архивного законодательства и нормативные

правовые акты Российской Федерации в области ведения документации по персоналу, основы налогового законодательства

Российской Федерации, законодательство Российской Федерации о персональных данных

порядок заключения договоров (контрактов), порядок проведения закупочных процедур и оформления сопутствующей

документации, нормы этики делового

общения, правила ведения деловой переписки

Уметь:

оформлять документы по вопросам оплаты и организации труда персонала, представляемые в государственные органы,

представительные органы работников, анализировать нормативные и методические документы по вопросам оплаты и

организации труда персонала, организовывать хранение документов в соответствии с требованиями законодательства

Российской Федерации и локальными актами организации,

вести учет и регистрацию документов в информационных системах и на материальных носителях, работать с

информационными

системами, цифровыми услугами и сервисами по администрированию документооборота в области организации и

оплаты труда персонала

формировать предложение по автоматизации и цифровизации процесса администрирования документооборота в области

оплаты и

организации труда,  производить предварительные закупочные процедуры и оформлять сопутствующую документацию по

заключению договоров, обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и корпоративных

политик в области обработки персональных данных и конфиденциальной информации

вести деловую переписку, соблюдать нормы этики делового общения

Владеть:

документационным и организационное сопровождением системы организации труда и оплаты труда персонала

подготовкой предложений по совершенствованию системы организации и оплаты труда персонала, подготовкой и

обработкой запросов и уведомлений о работниках в государственные органы, представительные органы работников по

системам оплаты и организации труда
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персонала

организационным и документационным сопровождением договоров на оказание консультационных, информационных

услуг по системам оплаты и организации труда персонала, включая предварительные процедуры по их заключению

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

основы экономической, организационной, управленческой, социологической и психологической теории в части работы с

персоналом

порядок и технология проведения аттестации персонала, технологии и методы определения и оценки профессиональных

знаний, умений и компетенций, системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда

персонала,

технологии и методы формирования и контроля бюджетов, технологии, методы и методики проведения анализа и

систематизации документов и

информации

порядок оформления, ведения и хранения документации по системам оплаты и организации труда персонала, нормативные

правовые акты, регулирующие права и обязанности государственных органов и организации по предоставлению учетной

документации, технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации, тарифно-

квалификационные справочники работ и профессий рабочих и квалификационные характеристики должностей служащих,

профессиональные стандарты, специализированные информационные системы, цифровые услуги и сервисы по

администрированию документооборота процессов оплаты и организации труда персонала, границы их применения,

локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оплаты, организации и нормирования труда, основы

документооборота и документационного

обеспечения, порядок формирования, ведения базы данных и представления отчетности по системам оплаты и организации

труда персонала

3.2 Уметь:

применять знания экономической, организационной, управленческой, социологической и психологической теории при

решении профессиональных задач

определять параметры и критерии аттестации персонала, определять и применять средства и методы аттестации, выделять

группы персонала для проведения аттестации, обеспечивать документационное сопровождение аттестации персонала

оформлять документы по вопросам оплаты и организации труда персонала, представляемые в государственные органы,

представительные органы работников, анализировать нормативные и методические документы по вопросам оплаты и

организации труда персонала, организовывать хранение документов в соответствии с требованиями законодательства

Российской Федерации и локальными актами организации,

вести учет и регистрацию документов в информационных системах и на материальных носителях, работать с

информационными

системами, цифровыми услугами и сервисами по администрированию документооборота в области организации и

оплаты труда персонала

3.3 Владеть:

навыками решения прикладных пофессиональных задач на основе экономической, организационной, управленческой,

социологической и психологической теории

разработкой проектов документов, определяющих порядок аттестации персонала, оценка соответствующих затрат,

организационным и документационным сопровождением процесса аттестации и работы аттестационной комиссии

документационным и организационное сопровождением системы организации труда и оплаты труда персонала


