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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 усвоение обучающимися основополагающей информации в области организации документирования

управленческой деятельности, используемой для оптимизации бизнес-процессов, оперативного контроля,

перспективного планирования бизнес-процессов в менеджменте МСК;

1.2 - усвоение основ процесса делопроизводства, изучение законодательства, стандартов и правил, связанных с

документационным обеспечением управления, рассмотрение основных требований к организации

документооборота, систематизации документов и организации их оперативного хранения, проведению экспертизы

их ценности и подготовке к передаче на архивное хранение, что позволит подготовить компетентных

специалистов в области экономики, способных правильно составлять документы и оформлять их в полном

соответствии с требованиями действующего законодательства.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП:

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 История

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

предшествующее:

2.2.1 Менеджмент

2.2.2 Маркетинг

2.2.3 Бухгалтерский учет и анализ

2.2.4 Экономика предприятия

2.2.5 Оценка бизнеса

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ПК-4: Способен к сбору информации о потребностях организации в персонале

Знать:

технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации, порядок определения

перспективной и текущей потребности в персонале, источники обеспечения организации персоналом, организация работ

на различных участках производства,

организации, отрасли

общие тенденции на рынке труда в целом и в отдельной отрасли, конкретной профессии (должности, специальности),

основы психологии и социологии труда, основы экономики, организации труда и управления, тарифно- квалификационные

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

стандарты

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

правовые акты Российской Федерации в области ведения документации по персоналу, законодательство Российской

Федерации о персональных данных, локальные нормативные

акты организации, регулирующие порядок подбора персонала, специализированные информационные системы, цифровые

услуги и сервисы в области обеспечения персоналом, границы их применения,

нормы этики делового общения,

правила ведения деловой переписки, основные метрики в области подбора и отбора кандидатов на вакантные должности

для обеспечения потребности в

персонале

Уметь:

собирать, анализировать и структурировать информацию об особенностях организации работ на различных участках

производства и на конкретных рабочих местах с учетом целей, задач, планов и структуры организации, собирать,

анализировать и структурировать информацию об особенностях и возможностях персонала организации, собирать,

анализировать и структурировать информацию об особенностях рынка труда, включая предложения услуг по поиску,

привлечению, подбору и отбору

персонала

работать в информационных системах, использовать цифровые услуги и сервисы по сбору, анализу и структурированию

потребности организации в кадрах,

консультировать сотрудников и руководителей организации по вопросам рынка труда и обеспечения персоналом,

формировать предложения по автоматизации и цифровизации операций и процессов сбора потребности в персонале

соблюдать нормы этики делового общения, вести деловую переписку, обеспечивать соблюдение требований

законодательства Российской Федерации и корпоративных политик в области обработки персональных данных и

конфиденциальной

информации

Владеть:

формирование перечней вакантных и планируемых к укомплектованию должностей (профессий, специальностей)
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организации, формирование самостоятельно и (или) совместно с руководителем соответствующего подразделения

требований к вакантной должности (профессии)

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 и обеспечения

персоналом

ПК-5: Способен к поиску, привлечению, подбору и отбору персонала

Знать:

источники обеспечения организации персоналом, технологии, методы и методики проведения анализа, систематизации

документов и информации,

системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда персонала,

технологии и методы формирования и контроля бюджетов организации, технологии и методики поиска, привлечения,

подбора и отбора персонала

организационная структура организации, перечень вакантных должностей (профессий, специальностей, тарифно-

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

профессиональные стандарты, методика планирования потребности организации в поиске и привлечении персонала,

общие тенденции на рынке труда и в отдельных отраслях и видах профессиональной деятельности, основы психологии и

социологии труда, основы экономики, организации труда и управления персоналом, специализированные информационные

системы, цифровые услуги и сервисы в области поиска и привлечения персонала, границы их применения, основные

метрики и аналитические срезы в области поиска и привлечения 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, локальные акты организации, регулирующие порядок обеспечения персоналом,

правила ведения деловой переписки, нормы этики делового

общения

Уметь:

определять критерии поиска, привлечения, подбора и отбора персонала, собирать, анализировать и структурировать

информацию о кандидатах и предложениях на рынке труда, работать с поисковыми системами, информационными

ресурсами и цифровыми сервисами в области обеспечения персоналом, формировать предложения по автоматизации и

цифровизации процессов поиска и привлечения персонала, применять технологии и методики поиска, привлечения,

подбора и отбора кандидатов на вакантные должности (профессии, специальности) в соответствии с их спецификой

консультировать по вопросам привлечения персонала, составлять и контролировать статьи расходов на обеспечение

персоналом для планирования бюджетов

обеспечивать соблюдение требований законодательства Российской Федерации и политик работодателя в области

обработки персональных данных и конфиденциальной информации, вести деловую переписку, соблюдать нормы этики

делового общения

Владеть:

поиск во внутренних и внешних источниках информации о кандидатах, соответствующих требованиям вакантной

должности (профессии, специальности) и иным потребностям организации в персонале, размещение сведений о вакантной

должности (профессии, специальности) в средствах массовой информации, специализированных ресурсах и сервисах,

выбор способов и методов привлечения персонала в соответствии с планами и ограничениями организации,

сбор, сопоставление, структурирование и проверка информации о кандидатах на вакантные должности (профессии,

специальности)

проведение собеседований и встреч с кандидатами на вакантные должности (профессии, специальности), извещение

кандидата и нанимателя о результатах собеседования (встречи), оценка соответствия кандидатов требованиям вакантной

должности и иным требованиям организации (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

ПК-6: Способен к администрированию процессов обеспечения персоналом и соответствующего документооборота

Знать:

порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с поиском, привлечением, подбором и отбором

кандидатов на вакантные должности, порядок формирования, ведения данных о персонале организации, порядок

представления отчетности,

основы документооборота и документационного обеспечения, технологии, методы и методики проведения анализа и

систематизации документов и информации, порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации,

порядок проведения закупочных процедур и оформления сопутствующей документации

организационную структуру организации и вакантные должности (профессии, cпециальности), специализированные

информационные системы, цифровые услуги и сервисы в области обеспечения персоналом, границы их применения,

тарифно- квалификационные справочники работ и профессий рабочих и квалификационные характеристики должностей
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служащих, профессиональные стандарты, основные метрики и аналитические срезы в области обеспечения

персоналом, 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, локальные акты организации, регулирующие порядок подбора персонала, порядок заключения договоров

(контрактов), правила ведения деловой переписки, нормы этики делового

общения

Уметь:

обеспечивать документационное сопровождение выхода кандидата на работу и перемещения персонала, оформлять

документы по вопросам обеспечения ресурсами персонала, необходимыми для предоставления в государственные органы,

представительные органы работников, организовывать хранение документов в соответствии с требованиями

законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации,

работать с информационными системами, цифровыми услугами и сервисами по вопросам

обеспечения персоналом, ведения поиска и учета кандидатов на вакантные должности (профессии, специальности)

 формировать предложения по автоматизации и цифровизации процессов и документооборота по обеспечению

персоналом, производить предварительные закупочные процедуры и оформлять сопутствующую документацию по

заключению договоров, организовывать и проводить конкурсы, оформлять и анализировать конкурсную

документацию, 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:

анализом процессов документооборота, локальных документов по вопросам обеспечения персоналом, ведением

информации о вакантных должностях (профессиях, специальностях) и кандидатах

документационным сопровождением кандидатов на этапах поиска, привлечения, подбора и отбора персонала на вакантные

должности (профессии, специальности), информирование кандидатов о результатах отбора, подготовкой запросов о

кандидатах в государственные органы в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской

Федерации, и обработка полученных сведений

подготовкой и обработкой уведомлений в государственные органы, представительные органы работников по вопросам

поиска, привлечения, подбора и отбора персонала, сопровождением договоров по обеспечению организации персоналом,

включая предварительные процедуры при их

заключении

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации, порядок определения

перспективной и текущей потребности в персонале, источники обеспечения организации персоналом, организация работ

на различных участках производства,

организации, отрасли

источники обеспечения организации персоналом, технологии, методы и методики проведения анализа, систематизации

документов и информации,

системы, методы и формы материального и нематериального стимулирования труда персонала,

технологии и методы формирования и контроля бюджетов организации, технологии и методики поиска, привлечения,

подбора и отбора персонала

порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с поиском, привлечением, подбором и отбором

кандидатов на вакантные должности, порядок формирования, ведения данных о персонале организации, порядок

представления отчетности,

основы документооборота и документационного обеспечения, технологии, методы и методики проведения анализа и

систематизации документов и информации, порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации,

порядок проведения закупочных процедур и оформления сопутствующей документации

3.2 Уметь:

собирать, анализировать и структурировать информацию об особенностях организации работ на различных участках

производства и на конкретных рабочих местах с учетом целей, задач, планов и структуры организации, собирать,

анализировать и структурировать информацию об особенностях и возможностях персонала организации, собирать,

анализировать и структурировать информацию об особенностях рынка труда, включая предложения услуг по поиску,

привлечению, подбору и отбору

персонала

определять критерии поиска, привлечения, подбора и отбора персонала, собирать, анализировать и структурировать

информацию о кандидатах и предложениях на рынке труда, работать с поисковыми системами, информационными

ресурсами и цифровыми сервисами в области обеспечения персоналом, формировать предложения по автоматизации и

цифровизации процессов поиска и привлечения персонала, применять технологии и методики поиска, привлечения,

подбора и отбора кандидатов на вакантные должности (профессии, специальности) в соответствии с их спецификой
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обеспечивать документационное сопровождение выхода кандидата на работу и перемещения персонала, оформлять

документы по вопросам обеспечения ресурсами персонала, необходимыми для предоставления в государственные органы,

представительные органы работников, организовывать хранение документов в соответствии с требованиями

законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации,

работать с информационными системами, цифровыми услугами и сервисами по вопросам

обеспечения персоналом, ведения поиска и учета кандидатов на вакантные должности (профессии, специальности)

3.3 Владеть:

формирование перечней вакантных и планируемых к укомплектованию должностей (профессий, специальностей)

организации, формирование самостоятельно и (или) совместно с руководителем соответствующего подразделения

требований к вакантной должности (профессии)

и их коррекция

поиск во внутренних и внешних источниках информации о кандидатах, соответствующих требованиям вакантной

должности (профессии, специальности) и иным потребностям организации в персонале, размещение сведений о вакантной

должности (профессии, специальности) в средствах массовой информации, специализированных ресурсах и сервисах,

выбор способов и методов привлечения персонала в соответствии с планами и ограничениями организации,

сбор, сопоставление, структурирование и проверка информации о кандидатах на вакантные должности (профессии,

специальности)

анализом процессов документооборота, локальных документов по вопросам обеспечения персоналом, ведением

информации о вакантных должностях (профессиях, специальностях) и кандидатах


