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- формирование знаний о ключевых каJlровых процесса,\ органrrзации, умений
применять на пра}стике современные кадровые технологииJ обеспечивать

документационное сопровождеIlие кадровой деятельностиi

- формирование знаний и умений в сфере рекругинга;
-формирование умений и практических навыков автоматизации кадрового учета
в программе <1С:Зарплата и управление персоналом 8>

ПРОГРАММА
профессиональной переподготовки (дополнительное профессиональн<iёЪбразование)

<<Специалист по документационному обеспечению и подбору персоналд со знанием
программы <<1С:Зярплата lr управление персоналом>

(HaltMcllosallllc проФаммы)

Ще,ль: получение компетенции, необходимой для выполнения нового вида профессионалЬнОЙ

деят€льности в сфере кадрового делопроизводства и подбора пepcolia,rla с учетОм ТРебОВаНИй

профессионального стандарта <Специалист по управлению персонzlлом), угвержденного
Приказом Минтрула России от 09.0З.2022 М l09H

Минпмальный уровень образования
принпмаемых па обучение: высulсе образование
(с навыками работы на персонiлJlыtом компьютсрс)

П_родолжптельно"rо 7.0_8.5 п.л.r"
ооучения:

УЧЕБНЫИ ПЛЛН
гражданс, направленные Форма
органамислужбызанятости об5rченяя:

Недельная
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I'ежrr лr
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N9
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l Введение в п сиоllальll ю деятельность l8 l8 зачет

2 п Rос л вание т довых отношеllии 24 12 |2 зачет

3 боты каданизация Rой cjl ы 42 6 l8 |8 зачет

4 ентационное обеспечение аботы с пс lllUIO]\l 60 l2 z4 зачет

5 Подбо lIc он:lла 48 \z 12 зачет

6
Автоматизация документооборота: < l С:Зарltлата и

54 54 зачет

,7 итоговая аттестацияl 6 6 экзамеfl

Итого: 252 з0 l26 96

гБоу

УТВЕРЖДАIО
.Щиректор

Крlтицкая
-,2026г.

ýj

час.

чпDавление персоналом 8>

l Прием экзамена осуществляется аттестационIIой комиссией в составе трех человек,



поrIснитЕльнАя зАпискл

Настоящая программа <Специалист по документационному обеспечению и подбору персонаJrа
со знанием программы <lС:Зарплата и управление персоналом) преднчвначена для профессиональной
переподготовки грfl(дан, направленных на обучение органами службы занятости в ГБОУ.ЩПО I-\eHTp

кПрофессионал> (лалее - I(eHTp).
Еа обучение принпмаются лица, имеlощпе образование не нпже высшего (бакалавриат,

магпстраryра, спсциалнтет), с павыками работы lla персонaшьном компьютере.
Программа р€комендуется для лпц - увсреllшых пользовдтелсй персонального компьютера

(умеет форматпровать н редактировать тскст в текстовом редакторе (MS Word п т. п.), умеет
работать в редакторе электронllых таблиц (MS Excel и т. п,)).

Слушателн, припятые на обучение по оrluо-заочной форме обучешня с применени€м
дпстапцвонных образовательных технологий, должIIы иметь персональный компьютер с выходом
в ееть <d'Iптернет>.

Щель обучения - получение компетенций, необходимых для профессионмьной деятельности
в сфере кадрового делопроизводства и подбора персонала с учетом требований профессиона.льного
стандарта (Специалист по упраsлению персоналом), }тверrtденного Приказом Минтруда России
m 09.03.2022 NЬ l09H (обобщенные трудовые функции А, В) и требований федерального
государственного образовательного стандарта высшего образования - бакалавриат по направлениЮ
подготовки 38.03,03 <Управление персонаJtом>, утвержденного прикiвом Министерства образОваНИЯ

и науки Российской Федерачии от l2.08.2020 .I,'lЪ 955.
Учебный план программы профессиональной переподготовки, рассчитанный на 252 часа, вклЮчая

время, отведенное на итоговую аттестациlо, содержит б учебных дисциплин, состав

и последовательность которых устанавливаются исходя из цели обучения и логики ОсвОеНИЯ УЧебНОГО
материала. Продолжительность обучения, недельная нагрузка и режим занятий определяются дJIя

каждой конкретной учебной группы непосредственно перед началом обучения.
В программу включсна дисциплиl|а <ВведеtIие в профессиональнуlо деятельность)), направлеННаЯ

на развитие профессиональных компетенций, востребованных на региональном рынке труда,

формирование предстамений о возможllых направлсниях профессионального роста, необходимОСтИ

профессиональной и социальной мобильности, методах и способах поиска работы. ТаКЖе В ПРОГРаММУ

вкJIючена дисциплина <Двтоматизация документооборота: <lС:Зарплата и управление пеРСОНаЛОМ 8>>.

В программе <lС:Зарплата и управление персоналом 8> слушатели изучают кадровый учет на примере

условного предприятия. Выполнение сквозной прикладной задачи позволяет показать основные стадии

)лета на предприятии: ввод сведений об оргаttизации, работниках, учет отработаннОГО ВРеМеНИ, УЧеТ
отклонений рабочего времени, llе8ыходов в оргаllизации, учет кадровых перемецеНИЙ, ОТЧеТЫ

и отчетность.
С цельЮ адаптации к форt*латам цифровоЙ экономики и формирования ключевых компетенций,

востребованных на современном рынке трула, в программу включен блок модулей по цифровой
грамотности, направленный на развитие практических навыков уверенной работы с цифровыми

устройствами, интернет-сервисами, облачными платформами, средствами онлайН-КОММУНИКаЦИИ

и защиты информации. Изучение указанных молулей предусмотрено вне сетки учебного времени

с использованием системы дистанцион}lого обучепия I {eHTpa.
организация учебного процесса предусматривает следующие виды учебных занятий и учебных

работ: теоретические занятия, практические заtIятия, онлайн-лекции, вебинары, другие виды учебных
занятий и учебных работ, определенпые учебttым плаltом. очные занятия проводятся, в том числе,

в формате вебинаров. Заочно в системе дистаllционного обучения L{eHTpa слушатели самостоятельно
из)лiают материалы (видеолекции, презеIl],ации! Ilормативt{ые документы и пр.), а также выполняют

задания и (или) тесты, размещеllныс на электроtlных ресурсах LteHTpa, в УДобном для себя месте,

имеющем необходимые условия для занятий (псрсональный компьютер с выходом в сеть <Интернет>).

При проведении заочных занятий по отдельllым ,l,eмaM возможно привлечение тьютора.

По каждой дисциплине разработаtlы различные виды контроля знаний и умений, а также

разработаны комплексные задаllия для проведеIlия итогового экзамена, что позволяет выявить степень

подготовки слушателя к профессиона.ltьной лея,гельности. Оценочные и методические материаJlы

формируются с учетом контрольно-измерительных материмов, подготовленных советами

по профессиональным квалификациям и цеtlтрами оцеllки квалификаций.
На очное обучение в учебном плане отRолится l 56 часов, что составляет 26 дней.
освоение программы <специалист по докумеIiтационному обеспечению и подбору персонала
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со знанием программы (1с:зарrшата и управление персоналом) завершается итоговоI] аттестацией в

форме экзамена.
Лицам, успешно освоившим программу обучения и прошедшим итоговую аттестацию, выдается

диплом о профессион,lльной переподготовке.
Выrryскники, прош€дшие обучение по данному направлению, мог}т в дальнейшем успешно

работать в кадровых службах компаний и предприятий.



ПЕРЕЧЕНЬ НОВЫХ КОМПЕТЕIIIЦ{Й,
ФОРМИРУЮЩИХСЯ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ

Слушатель, успешно освоивший программу курса кСпециалист по документационному
обеспечению и подбору персонала со знанием программы кlС:Зарплата и управление персонаJIомD,

долхrcя знять:

трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы трудового права;

локальные нормативные акгы, реryлирующие порядок оформления распорядительных и

организационных докумектов по персонiллу;
порядок оформления, ведения и хранения документов по персонirлу;
порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности;
основы документационного обеспечения управления;
технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов
и информации;
методы и способы подбора персонма.

Слушатель, успешно освоивший программу курса <<Специалист по документационно}rу
обеспечению и подбору персонала со знанием программы <lС:Зарп,rата и управление персоналОм),

lцlJццщщIц

разрабатывать и оформлять организационно-распорядительные документы по персонiллу

и кадровые документы в соответствии с требованиями гражданского, трудового
законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

выявлять ошибки, неточности, исправления и недостоверную информацию в документах;
обеспечивать документационное сопровождение выхода кандидата на рабоry, перемещения

и увольнения персонаJIа;
организовывать хранение кадровых документов в соответствии с требованиями трудового,
архивного законодательства Российской Федерачии и локiлJIьными нормативными актами

организации;
применять инструменты подбора персона:tа;

использовать современные информационных системы управления персоналом.
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