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ТЕМАТИКА И СЕТКА ЧАСОВ

	№ п/п
	Наименование разделов и тем
	Количество часов

	
	
	Макс.нагрузка студента
	В том числе

	
	
	
	аудиторных
	Внеаудит. самост. работа студента

	
	
	
	теор.
	лаб/
практ.
	

	1. 
	Введение.
	1
	1
	
	

	2. 
	Законодательное регулирование кадрового делопроизводства. 
	5
	3
	
	2

	3. 
	Организация деятельности кадровой службы. 
	2
	2
	
	

	4. 
	Документирование трудовых отношений. 
	18
	6
	6
	6

	5. 
	Трудовые книжки и работа с ними.
	26
	6
	8
	8

	6. 
	Ведение личных дел и передача их на архивное хранение. 
	6
	2
	4
	2

	7. 
	Автоматизация работы кадровой службы. 
	8
	4
	2
	4

	
	ВСЕГО:
	66
	24
	20
	22


	№ п/п
	Наименование разделов, тем и видов внеаудиторной  самостоятельной работы студентов.
	Кол-во часов
	Календарные сроки изучения тем
	Вид учебного занятия
	Средства обучения
	Домашнее задание

	
	
	Ауд.
	Сам. внеауд.

раб. 
	
	
	
	

	1. 
	Введение. Законодательное регулирование кадрового делопроизводства.
	2
	
	
	лекция вводная
	меловые записи
	работа с конспектом лекций 

	2. 
	Законодательное и нормативно-методическое регулирование деятельности кадровой службы. 
	2
	
	
	лекция обзорная 
	меловые записи, нормативные документы по кадровому делопроизводству 
	[4] с. 39-50

	
	Самостоятельная работа: подготовить должностную инструкцию специалиста по кадрам.  
	
	2
	
	
	
	

	3. 
	Организация деятельности кадровой службы.
	2
	
	
	лекция текущая
	меловые записи
	[4] с. 14-19

	4. 
	Составление и оформление трудового договора. 
	2
	
	
	комбинированное
	Бланки трудовых договоров
	[4] с. 59-67

	5. 
	Практическая работа № 1. Оформление трудового договора. 
	2
	
	
	пр. работа
	
	работа с конспектом лекций 

	
	Самостоятельная работа: Используя Трудовой кодекс РФ решить предложенные ситуации.  
	
	2
	
	
	
	

	6. 
	Обязательные унифицированные формы документов по личному составу. 
	2
	
	
	объяснение, с элементами пр. работы
	Унифицированные формы приказов 
	[4] с. 51-54

	
	Самостоятельная работа: проработать конспект и ответить на контрольные вопросы. 
	
	2
	
	
	
	

	7. 
	Практическая работа № 2. Оформление приказов по личному составу. 
	2
	
	4
	Практическая работа
	
	Найти ошибки в предложенном приказе.

	8. 
	Учетные карточки работников. 
	2
	
	5
	Комбинированное занятие
	Раздаточный материал, личная карточка Т-2.
	Работа с конспектом лекций

	9. 
	Практическая работа № 3. Оформление личных карточек работников. 
	2
	
	5
	Практическая работа
	Раздаточный материал, личная карточка Т-2.
	Найти ошибки в предложенной личной карточке. 

	
	Самостоятельная работа: Найти и исправить ошибки в предложенной личной карточке сотрудника. 
	
	2
	
	
	
	

	10. 
	Трудовая книжка: общие понятия. Правила заполнения титульного листа.
	2
	
	7
	Комбинированное занятие
	Раздаточный материал, бланк трудовой книжки.
	[4] с. 135-139

	
	Трудовая книжка: правила заполнения раздела «Сведения о работе».  
	2
	
	9
	Комбинированное занятие
	Раздаточный материал, бланк трудовой книжки.
	ознакомится с [2]

	11. 
	Практическая работа № 4. Оформление документов по приему на работу. 
	2
	
	11
	пр. работа 
	Раздаточный материал, бланк трудовой книжки.
	Работа с конспектом лекций

	12. 
	Практическая работа № 5. Оформление документов по увольнению работника. 
	2
	
	11
	пр. работа
	Раздаточный материал, бланк трудовой книжки.
	Подготовка к контрольной работе

	13. 
	Трудовая книжка: внесение сведений о награждениях. Обязательная контрольная работа. 
	2
	
	10
	комбинированное занятие 
	Раздаточный материал, бланк трудовой книжки.
	[4] с. 141-142

	
	Самостоятельная работа: 
1. Ознакомится с Инструкцией по заполнению трудовых книжек, и ответить на контрольные вопросы. 

2. Найти ошибки при заполнении трудовой книжки по конкретной ситуации. 
	
	8
	
	
	
	

	14. 
	Практическая работа № 6-7. Документирование трудовых отношений. 
	4
	
	12
	деловая игра
	
	Работа с конспектом лекций

	15. 
	Оформление и ведение личных дел сотрудников. 
	2
	
	13
	Лекция текущая
	Раздаточный материал 
	[4] с. 225-227

	16. 
	Практическая работа № 8-9. Оформление личного дела сотрудника и подготовка его к сдаче в архив. 
	4
	
	14
	Практическая работа
	Кадровые документы, скоросшиватель
	Работа с конспектом лекций

	
	Самостоятельная работа: проработать конспект и ответить на контрольные вопросы. 
	
	2
	
	
	
	

	17. 
	Техническое и программное обеспечение кадровой службы. 
	2
	
	15
	Лекция текущая
	Раздаточный материал 
	[4] с. 239-243

	
	Самостоятельная работа: 
1. подготовить конспект «Обзор специализированных программ для службы кадров».  
2. Поучаствовать в Интернет – тестировании по кадровому делопроизводству
	
	4
	
	
	
	

	18. 
	Практическая работа № 10. Кадровой учет в программе 1С:Зарпалата и кадры. 
	2
	
	16
	пр. работы
	Раздаточный материал 
	[4] с.258-259

	19. 
	Зачет
	2
	
	16
	Зачетное занятие
	
	

	
	ИТОГО
	44
	22
	
	
	
	


Пояснительная записка:

По учебному плану 44 ч., фактическая выдача 42 ч. Сокращения составили 2  ч.

сокращения произведены путем сокращения занятия № 17.

Преподаватель: Панфилова Т.Б.
Преподаватель:____________ Т.Б. Панфилова.

ВИДЫ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ:

Лекция (вводная, установочная, текущая, обзорная, заключительная);
рассказ, беседа, объяснение;

комбинированный урок;

устный журнал;

урок-конференция, урок – диалог;
семинар (с-беседа, с-заслушивание и обсуждение докладов,
с-диспут, смешанная форма семинара);

урок – консультация; поиск, соревнование
лабораторное занятие;

практическое занятие;

самостоятельная работа;

выполнение курсовой работы (курсовое проектирование);

зачет, тестирование, контрольная работа;

консультация;

деловая игра, дидактическая игра;
дискуссия, экскурсия;

ролевая игра ...

СРЕДСТВА ОБУЧЕНИЯ:
ПК, электронный учебник, обучающие программы; раздаточный материал, художественные произведения, аудио, видеозаписи, словари, справочники, ТСО, схемы, плакаты, макеты, натуральные образцы деталей, машин, и т.д.
ИСПОЛЬЗУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА:
Нормативно-правовое обеспечение:
1. Конституция РФ

2. Трудовой кодекс Российской Федерации 
3. Федеральный закон №152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных»

4. Федеральный закон №149-ФЗ от 27.07.2006 «Об информатизации, информационных технологиях и защите информации»
5. Федеральный закон №2-ФКЗ от 27.07.2006 «О государственном гербе РФ»
6. Федеральный закон №2-ФКЗ от 25.12.2000 «О государственном гербе РФ»
7. Федеральный закон №1-ФЗ от 10.01.2002 «Об электронной цифровой подписи»

8. Федеральный закон №125-ФЗ от 22.10.2004 «Об архивном деле в РФ»
9. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О трудовых книжках».
10. Постановление Минтруда России от 10.10.2003 № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».
11. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

12. ГОСТ Р  6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

Основная литература:

1. Кузнецова Т.В. Кадровое делопроизводство (традиционные и автоматизированные технологии): учебник для вузов – М.: Издательский дом МЭИ, 2011. – 344с.
Дополнительная литература:
2. Ловачева М.В., Галкина Е.Н., Гурова Е.В. Управление персоналом: теория и практика. Делопроизводство в кадровой службе: учебно-практическое пособие. /под ред. А.Я. Кибанова. - М.: Проспект, 2015. - 80с.
3. Журавлева И.В., Журавлева М.В. Кадровое делопроизводство: начинаем с нуля. Аудит своими силами. – М.: Инфра – М, 2015. – 188с.

4. Скудитис М. Кадровое дело: от приема на работу до увольнения. – СПб.: Питер, 2013. – 192с.
Интернет-источники:

1. Справочник кадровика [web-ресурс] 
URL: http://www.pro-personal.ru/ (дата обращения 12.01.15).

2. Захаркина О. И. Кадровая служба предприятия: делопроизводство, документооборот и нормативная база [электронная книга]  URL: http://www.e-reading.club/  (дата обращения 12.01.15).

3. Трудовое законодательство РФ 2015 [web портал «Трудовой консультант»] URL: http://trudinspection.ru/trudovoe-zakonodatelstvo.html   (дата обращения 12.01.15). 
4. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела  [Электронная энциклопедия делопроизводства] URL: http://www.edou.ru/enc/   (Дата обращения:  01.09.2015)
