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1. Пояснительная записка 

1.1. Нормативно-правовые основания разработки основной 

программы профессионального обучения 

Дополнительная профессиональная программа повышения 

квалификации направлена на совершенствование и (или) получение новой 

компетенции, необходимой для профессиональной деятельности, и (или) 

повышение профессионального уровня в рамках имеющейся квалификации 

«Специалист по гостеприимству». 

Нормативную правовую основу разработки ДПО составляют: 

- Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» (ФЗ-

273 от 29.12.2012); 

- Приказ Минобрнауки России от 01.07.2013 г. №499 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

– Приказ Министерства образования и науки РФ от 2 июля 2013 г. № 

513 «Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, 

по которым осуществляется профессиональное обучение». 

- Приказ Минтруда России от 06.10.2015 г. № 691н «Об утверждении  

профессионального стандарта «Специалист по управлению персоналом». 

Продолжительность программы составляет 2 недели (72часа). 

Обучение осуществляется по программам. 

Количество часов, отводимых на изучение отдельных тем программы, 

последовательность тем, в случае необходимости может меняться, но при 

непременном условии, что программа будет выполнена полностью (по 

содержанию и общему количеству часов). Указанные изменения вносятся в 

программу после рассмотрения и утверждения их представителем. 

 

1.2. Требования к слушателям 

К освоению программы допускаются лица, имеющие среднее 

профессиональное образование, и (или) высшее образование. Медицинские 

ограничения регламентированы Перечнем медицинских противопоказаний 

Минздрава России.  
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2. Характеристика профессиональной деятельности выпускника 

и требования к результатам освоения программы 

 

2.1 Требования к результатам освоения программы 
Трудовые функции (функциональная карта вида трудовой деятельности) 

 

Обобщенная трудовая функция Трудовые функции 

код наименование 
уровень 

квалификации 
наименование код 

уровень 

(подуровень) 

квалификации 

А 

Документационное 

обеспечение 

работы с 

персоналом 

5 

Ведение 

организационной и 

распорядительной 

документации по 

персоналу 

А/01.5 5 

Ведение 

документации по 

учету и движению 

кадров 

А/02.5 5 

Администрирование 

процессов и 

документооборота по 

учету и движению 

кадров, 

предоставлению 

документов персоналу 

в государственные 

органы 

А/03.5 5 

 

Характеристика обобщенных трудовых функций 

А/01.5 Ведение организационной и распорядительной документации по персоналу 

 

Трудовые действия Обработка и анализ поступающей документации по персоналу 

Разработка и оформление документации по персоналу (первичной, 

учетной, плановой, по социальному обеспечению, организационной, 

распорядительной) 

Регистрация, учет и текущее хранение организационной и 

распорядительной документации по персоналу 

Необходимые умения Разрабатывать проекты организационных и распорядительных 

документов по персоналу 

Оформлять документы в соответствии с требованиями трудового 

законодательства Российской Федерации и локальными 

нормативными актами организации 

Вести учет и регистрацию документов в информационных системах и 

на материальных носителях 
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Организовывать хранение документов в соответствии с требованиями 

архивного законодательства Российской Федерации и локальными 

нормативными актами организации 

Анализировать документы и переносить информацию в базы данных и 

отчеты 

Выявлять ошибки, неточности, исправления и недостоверную 

информацию в документах, определять легитимность документов 

Работать с информационными системами и базами данных по 

ведению учета, движению персонала 

Соблюдать нормы этики делового общения 

Необходимые знания Порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу 

Порядок учета движения кадров и составления установленной 

отчетности 

Основы документооборота и документационного обеспечения 

Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации 

документов и информации 

Порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформления пенсий 

работникам 

Структура организации 

Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы 

трудового права 

Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты 

Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу 

Законодательство Российской Федерации о персональных данных 

Локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок 

оформления распорядительных и организационных документов по 

персоналу 

Нормы этики и делового общения 

Базовые основы информатики, структурное построение 

информационных систем и особенности работы с ними 

Другие характеристики - 

 

А/02.5 Ведение документации по учету и движению кадров 

 

Трудовые действия Подготовка проектов документов по процедурам управления 

персоналом, учету и движению персонала 

Организация системы движения документов по персоналу 

Сбор и проверка личных документов работников 

Подготовка и оформление по запросу работников и должностных лиц 

копий, выписок из кадровых документов, справок, информации о 

стаже, льготах, гарантиях, компенсациях и иных сведений о 
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работниках 

Выдача работнику кадровых документов о его трудовой деятельности 

Доведение до сведения персонала организационных, 

распорядительных и кадровых документов организации 

Ведение учета рабочего времени работников 

Регистрация, учет, оперативное хранение документов по персоналу, 

подготовка к сдаче их в архив 

Необходимые умения Разрабатывать проекты кадровых документов 

Оформлять кадровые документы в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Российской Федерации и локальными 

нормативными актами организации 

Вести учет и регистрацию кадровых документов в информационных 

системах и на материальных носителях 

Организовывать хранение кадровых документов в соответствии с 

требованиями архивного законодательства Российской Федерации и 

локальными нормативными актами организации 

Анализировать кадровые документы и переносить информацию в базы 

данных и отчеты 

Работать со специализированными информационными системами и 

базами данных по ведению учета и движению персонала 

Разрабатывать план корректировок установленного порядка 

оформления документов по персоналу и реализовывать принятые 

изменения 

Контролировать присутствие работников на рабочем месте 

Соблюдать нормы этики делового общения 

Необходимые знания 

 

Порядок оформления, ведения и хранения документов по персоналу 

Порядок учета движения кадров и составления установленной 

отчетности 

Порядок расчета стажа, льгот, компенсаций, оформления пенсий 

работникам 

Структура организации 

Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы 

трудового права 

Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты 

Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу 

Законодательство Российской Федерации о персональных данных 

Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации 

документов и информации 

Локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок 

оформления документов по персоналу 
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Основы документооборота и документационного обеспечения 

Нормы этики делового общения 

Базовые основы информатики, структурное построение 

информационных систем и особенности работы с ними 

Другие характеристики - 

 

А/03.5 Администрирование процессов и документооборота по учету и движению 

кадров, предоставлению документов по персоналу в государственные органы 

Трудовые действия Организация документооборота по учету и движению кадров 

Организация документооборота по представлению документов по 

персоналу в государственные органы 

Постановка на учет организации в государственных органах 

Подготовка по запросу государственных органов, профессиональных 

союзов и других представительных органов работников оригиналов, 

выписок, копий документов 

Подготовка уведомлений, отчетной и статистической информации по 

персоналу 

Подготовка информации о заключении трудового или гражданско-

правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с 

гражданином, замещавшим должности государственной или 

муниципальной службы, перечень которых устанавливается 

нормативными правовыми актами Российской Федерации 

Необходимые умения Оформлять учетные документы, предоставляемые в государственные 

органы, профессиональные союзы и другие представительные органы 

работников 

Организовывать хранение документов в соответствии с требованиями 

трудового законодательства Российской Федерации и локальными 

нормативными актами организации 

Работать с информационными системами и базами данных по ведению 

учета и движению персонала 

Работать с информационными системами и базами данных по ведению 

статистической и отчетной информации по персоналу 

Анализировать правила, процедуры и порядок, регулирующие права и 

обязанности государственных органов и организации по вопросам 

обмена документацией по персоналу 

Вести деловую переписку 

Соблюдать нормы этики делового общения 

Необходимые знания Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации 

документов и информации 

Основы документооборота и документационного обеспечения 

Структура организации 
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Нормативные правовые акты Российской Федерации, регулирующие 

права и обязанности государственных органов, профессиональных 

союзов и других представительных органов работников по 

предоставлению учетной документации 

Трудовое законодательство и иные акты, содержащие нормы 

трудового права 

Основы архивного законодательства и нормативные правовые акты 

Российской Федерации, в части ведения документации по персоналу 

Законодательство Российской Федерации о персональных данных 

Локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок 

ведения документации по учету и движению персонала 

Нормы этики делового общения 

Базовые основы информатики, построения информационных систем и 

особенности работы с ними 

Другие характеристики - 
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ГБОУ ПОО «Златоустовский техникум технологий и экономики» 

 

 

 Утверждаю: 

Директор ГБОУ ПОО «ЗТТиЭ» 

 

________________ М.Н.Пономарёва 

 

«___» _______________ 2019 г. 

 

 

 

УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

ПО ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЕ 

(программа повышения квалификации) 

«СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРОВОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ» 

 

Цель: Дополнительное профессиональное обучение (повышение 

квалификации) 

Категория слушателей: лица, имеющие высшее и (или) среднее 

профессиональное образование. 

Срок обучения: 72 часа 

Форма обучения: очная, с применение дистанционных технологий 
 

 

№ Курсы, предметы Всего, 

час. 

В том числе Форма 

контроля лекции практ. 

занятия 

1 2 3 4 5 6 

1.  Организация кадровой службы 8 8   

2.  Кадровые документы 14 6 8  

3.  Прием и увольнение работников 14 6 8  

4.  Трудовой договор 14 6 8  

5.  Оформление и ведение трудовых книжек 14 8 6  

6.  Итоговая аттестация  8   Экзамен 

 ИТОГО: 72 34 30  
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4. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

 

№ 

п/п 

Курсы, предметы Дни Всего часов 

за курс 

обучения 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1. Теоретическое 

обучение 

8 8 8 8 8 8 8 8  64 

 Итоговая аттестация         8 8 

 ИТОГО: 8 8 8 8 8 8 8 8 8 72 
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5. Учебно-тематический план 

 

№ Наименованиемодулей 
Всего, 
ак.час. 

В томчисле Форма 

контроля 

лекции 

практич. 

И 
лаборато

р. 

занятия 

1 2 3 4 5 7 

1. Организация кадровой службы 8 8   

1.1 Формирование системы кадровой службы 2 2   

1.2 Должностные инструкции 3 3   

1.3 
Функционирование системы кадровой 
службы 

3 3   

2. Кадровые документы 14 6 8  

2.1 Акт 4 2 2  

2.2 Справка 2 1 1  

2.3 Докладная записка 3 1 2  

2.4 Объяснительная записка 3 1 2  

2.5 Письмо 2 1 1  

3. Прием и увольнение работников 14 6 8  

3.1 Прием на работу работников 7 3 4  

3.2 Увольнение с работы работников 7 3 4  

4. Трудовой договор 14 6 8  

4.1 Подготовка документов для 

заключения трудового договора 

5 2 3  

4.2 Подготовка документов для изменения 

трудового договора 

4 2 2  

4.3 Подготовка документов для 

прекращения трудового договора 

5 2 3  

5. Оформление и ведение трудовых книжек 14 8 6  

5.1 Основы ведения трудовых книжек 4 2 2  

5.2 Оформление трудовой книжки при 

принятии на работу 

3 2 1  

5.3 Ведение трудовой книжки после 

приема на работу 

3 2 1  

5.4 Оформление трудовой книжки при 

увольнении 

2 1 1  

5.5 Учет движения трудовых книжек 2 1 1  

6. 6 Стандартные процедуры 

сопровождения гостей во время их 

пребывания в отеле 

8 2 6  

9. Итоговая аттестация  8    

 ИТОГО: 72 34 30  

 

Рабочая программа 

Изучение трудового кодекса Российской Федерации, правила ведения 

и хранения трудовых книжек, Инструкции по заполнению трудовых книжек, 

приказ Минфина Росси «О трудовых книжках». Общий порядок ведения 
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трудовых книжек. Ответственность за несоблюдение порядка ведения 

трудовых книжек. 

Оформление трудовой книжки работнику, принятому впервые. 

Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу после 

окончания учебного заведения. Оформление трудовой книжки работнику, 

принятому на работу по совместительству. Оформление трудовой книжки 

работнику, принятому на работу к индивидуальному предпринимателю. 

Оформление трудовой книжки работнику, принятому на работу в связи с 

переводом с другой организации.  

Оформление трудовой книжки при переводе работника на другую 

должность. Оформление трудовой книжки при присвоении разряда или 

второй профессии. Оформление сведений о награждениях в трудовой 

книжке. Оформление вкладыша в трудовую книжку. Внесение 

исправительных данных в трудовую книжку. Внесение различных изменений 

в трудовую книжку (новое образование, новая фамилия, изменение 

наименования организации и т.д.) 

Оформление записи об увольнении по собственному желанию в 

трудовой книжке. Оформление записи об увольнении в порядке перевода. 

Оформление записи об увольнении в связи с истечением  срока трудового 

договора. Оформление записи об увольнении по собственному желанию в 

связи с необходимостью уходя за детьми до 14 лет. Оформление записи о 

прекращении трудового договора в связи со смертью работника. Оформление 

записи об увольнении работника по совместительству.  

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них. Ведение 

приходно-расходной книги по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в 

нее. Расчет страхового стажа по трудовой книжке. Бухгалтерский и 

налоговый учет расходов на приобретение трудовых книжек. 

  



13 

 

6. Требования к организационно-педагогическим условиям реализации 

программы 

6.1. Требования к квалификации преподавателей, мастеров 

производственного обучения, представителей предприятий и 

организаций, обеспечивающих реализацию образовательного процесса 

Реализация ДПО обеспечивается педагогическими кадрами, имеющими 

высшее или среднее профессиональное образование в области, 

соответствующей профилю преподаваемой дисциплины (модуля); мастерами 

производственного обучения, имеющими высшее профессиональное 

образование или среднее профессиональное образование в областях, 

соответствующих профилям обучения, и дополнительное профессиональное 

образование по направлению подготовки «Образование и педагогика» без 

предъявления требований к стажу работы. 

Опыт деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, 

отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла; эти 

преподаватели осуществляют повышение квалификации не реже 1 раза в 3 

года.  

6.2 Требования к материально-техническим условиям 

 
Наименование 

помещения 
Вид занятий 

Наименование оборудования, 

программного обеспечения 

1 2 3 

Аудитория  Лекции  Компьютер, мультимедийный 

проектор, экран, доска, флипчарт 

Лаборатория, 

компьютерный класс 

Лабораторные и 

практические занятия, 

тестирование 

Оборудование, оснащение рабочих 

мест, инструменты и расходные 

материалы  

 

6.3  Требования к информационным и учебно-методическим 

условиям 

Каждый слушатель обеспечен доступом к библиотечной системе, 

содержащей издания по основным изучаемым дисциплинам. 

Библиотечный фонд укомплектован печатными и электронными 

изданиями основной и дополнительной учебной литературы по дисциплинам 

всех циклов, изданной за последние 5 лет. 

Электронно-библиотечная система обеспечивает возможность 

индивидуального доступа для каждого обучающегося. 

Для обучающихся обеспечен доступ к современным 

профессиональным базам данных, информационным справочным и 

поисковым системам. 

Основные источники: 

1. Трудовой кодекс Российской Федерации 
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2. Постановление Правительства РФ от 16.04.2003 № 225 «О 

трудовых книжках». 

3. Постановление Минтруда России от 10.10.2003 № 69 «Об 

утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек». 

4. Основные правила работы архивов организаций. – М.: Росархив, 

ВНИИДАД, 2004 

5. ГОСТ 6.30-2003. Унифицированные системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной 

 документации. Требования к оформлению документов. – М.: Изд-во 

стандартов,2003. 

Основная литература 

6. Кузнецова Т.В. Кадровое делопроизводство (традиционные и 

автоматизированные технологии): Учебник для вузов / Т.В. Кузнецова. - М: 

Издательский дом МЭИ, 2015. - 344с. 

Дополнительная литература 

7.  Алимова Н.А. Большой справочник кадровика. - М. : Изд.-торг. 

корп. Дашков и К, 2008. - 536с. 

8. Андропова И.Ю. Кадровое делопроизводство: Документация: 

Учебное пособие / И.Ю.Андропова, Н.Л.Андропова, Н.В.Макарова. - М : 

Издательский центр Академия, 2008. - 64с. 

9. 10.  Азбука кадровика: все документы по работе с персоналом. – 

2-е изд., перераб. и доп. – М.: Вершина, 2008. – 288 с. 

10. Басаков М.И. Делопроизводство. Документационное обеспечение 

управления: Учебник / М.И. Басаков, О.И. Замышкова. - 11-е изд. - Ростов 

н/Д: Феникс, 2012. - 376с. - (Среднее профессиональное образование) 

11. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и 

технология работы. Более 120 документов /под ред. И.К. Корнеева, В.А. 

Кудряева.-М.: ТК Велби, Издательство Проспект, 2009. 

12. Журнал «Справочник кадровика» 

13. Справочник секретаря и офис-менеджера [Журнал].- 2011, 2012, 

2013, 2014 

14. Секретарь-референт [Журнал].- 2011, 2012, 2013, 2014 
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7. Организация итоговой аттестации обучающихся 

К итоговой аттестации допускаются слушатели, не имеющие 

академической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный 

план. 

Итоговая аттестация включает квалификационный экзамен, 

состоящий из теоретического задания и практической работы. 

Итоговая аттестация проводится экзаменационной комиссией (ЭК) во 

главе с председателем. 

Экзаменационная комиссия формируется из преподавателей 

образовательной организации, имеющих соответствующее образование; лиц, 

приглашенных из сторонних организаций: преподавателей, имеющих 

высшую или первую квалификационную категорию, представителей 

работодателей или их объединений по профилю подготовки выпускников.  

Результаты итоговой проверки знаний оформляются протоколом. 

Лицам, успешно освоившим дополнительную профессиональную 

программу повышения квалификации и прошедшему итоговую проверку 

знаний, выдается удостоверение установленного образца. 
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8. Фонды оценочных средств для проведения итоговой аттестации 

 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных 

достижений поэтапным требованиям соответствующей программы  

создаются фонды оценочных средств, позволяющие оценить умения, знания 

практический опыт и освоенные компетенции. Фонды оценочных средств 

для промежуточной аттестации разрабатываются и утверждаются 

организацией самостоятельно. Для максимального приближения программ 

текущего контроля успеваемости и итоговой аттестации слушателей к 

условиям их будущей профессиональной деятельности кроме преподавателей 

конкретной дисциплины, в качестве внешних экспертов активно 

привлекаются работодатели, преподаватели, читающие смежные 

дисциплины.  

 


	Трудовые функции (функциональная карта вида трудовой деятельности)

