АНО ВПО «Институт экономики и управления в промышленности»

Аннотация к рабочей программе дисциплины:

Документационное обеспечение управления персоналом
	Цели изучения дисциплины
	Дать студентам теоретические знания и практические навыки по документационному обеспечению управления персоналом.

	Задачи дисциплины


	· изучить основные положения, принципы и понятия дисциплины «Документационное обеспечение управления персоналом»;

· усвоить основные нормативные правовые акты, регламентирующие порядок и правила работы с персоналом;
· освоить порядок и правила разработки и внедрения корпоративных стандартов кадрового обеспечения, а также составления и заполнения основополагающих кадровых документов, в том числе, локальных нормативных актов по личному составу, бланкетных и других форм.

	Формируемые компетенции
	- ПК-28;

- ПК-32;

- ПК-33;

- ПК-34;

- ПК-5

	Ожидаемые результаты
	В результате освоения дисциплины специалист должен  
· знать:

· содержание, основные проблемы и методические основы исследований дисциплины «Документационное обеспечение управления персоналом»;

· основы разработки и внедрения корпоративных стандартов в области управления персоналом;

· основы разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающую документацию;

уметь:

· вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативными правовыми актами, знает основы кадровой статистики, владеет навыками составления кадровой отчетности;

· применять полученные знания в своей профессиональной деятельности;

· использовать знания при решении конкретных задач в процессе практических отношений;

владеть:

· навыками оформления результатов контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной;

· навыками работы с внешними организациями;
· навыками эффективного осуществления правового воспитания, разработки нормативных правовых актов в соответствии с профилем своей профессиональной деятельности

	Форма итогового контроля знаний
	Зачет


