
ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ 
«ОБРАЗОВАТЕЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ПОДГОТОВКИ» 
(ООО «ОТЦПП «ВЕКТОР»)

УТВЕРЖДАЮ

по направлению профессиональной переподготовки:
«Управление персоналом и кадровое делопроизводство»

Цель обучения: Приобретение слушателями необходимых знаний в области 
Управления персоналом и кадровое делопроизводство.

Категория слушателей: Лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее 
образование; - лица, получающие среднее профессиональное и (или) 
высшее образование..

Количество часов: 580 часов.
Форма обучения: Очно-заочная, очная, заочная с применением дистанционных 

технологий.
Режим занятий: 6-8 часов в день.

№ Наименование разделов, 
дисциплин 
(модулей)

Всего
ауд., ч

Аудиторные занятия 
(дистанционные 

занятия*), ч
СРС Форма 

контроля
Теория

Практические 
и семинарские 

занятия

1.

Организация работы 
кадровой службы и 
документационное 
обеспечение работы с 
персоналом (кадровое 
делопроизводство)

26 8 8 10 Зачет

2.
Правовое регулирование 
трудовых отношений, 
организации труда и оплаты 
персонала

16 8 8 10 Зачет

3.
Организация операционного 
и стратегического 
управления персоналом

36 6 10 20 Зачет

4.

Охрана труда, санитария и 
гигиена, 
пожарная безопасность и 
техника 
безопасности

26 8 8 10 Зачет



5.
Основы кадрового 
управления. Трудовой 
коллектив как объект 
управления персоналом

26 8 8 10 Зачет

6.

Ведение организационной и 
распорядительной 
документации по персоналу. 
Администрирование 
процессов и 
документооборота по учету и 
движению кадров.

72 6 10 56 Экзамен

7. Организация работы 
кадровой службы.

36 6 10 20 Зачет

8.

Правила ведения документов 
в кадровом делопроизводстве 
(трудовой договор, трудовая 
книжка, книги учета) 
Способы учета различных 
операций с кадрами.

72 6 10 56 Экзамен

9.
Основы организации труда 
персонала. Организация 
системы обучения персонала.

72 6 10 56 Экзамен

10. Мотивация персонала. 72 6 10 56 Экзамен

11. Коммуникации в 
организации

40 6 10 24 Зачет

12. Организационная культура в 
управлении персоналом

72 6 10 56 Экзамен

Итоговая аттестация 4 4 Итоговый 
экзамен

Итого:
580 80 116 384


