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1.паспорт  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.18 КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины ОП.18 Кадровое делопроизводство является частью адаптированной основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

1.2. Место дисциплины в структуре адаптированной основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплин ОП.18 Кадровое делопроизводство входит в вариативную часть профессионального учебного цикла - общепрофессиональные дисциплины 
1.3 Материально-техническое обеспечение программы 

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
1.4 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам усвоения дисциплины
Цель преподавания кадрового делопроизводства состоит в изучении основных направлений законодательной и нормативной регламентации работы с документами по личному составу в Российской Федерации и правил оформления кадровых документов.
Целью обучения кадрового делопроизводства является формирование знаний, умений и навыков документирования трудовых отношений и организации кадрового документооборота. 
Задачи освоения дисциплины: 

- ознакомление с порядком составления и оформления кадровых документов, составом и содержанием основных нормативных документов, регламентирующих работу с кадровой документацией; 
- формирование навыков по организации и технологии работы с кадровыми документами в организации.
В результате освоения учебной дисциплины ОП.18 Кадровое делопроизводство обучающиеся  должны

уметь:

· составлять текст документа по кадровым процессам в организации;

· оформлять документы по кадровым процессам в соответствии с существующими требованиями;

· знакомить сотрудников с документами кадрового делопроизводства;

· разрабатывать план мероприятий, направленных на развитие кадрового потенциала;

· прогнозировать потребность в кадрах в среднесрочной перспективе;

· анализировать информацию о претендентах на вакантную должность и предлагает на рассмотрение
знать:
· основные положения Трудового кодекса РФ;

· правила составления и оформления документов по кадровым процессам;

· принципы формирования кадровой политики в организации
В результате освоения учебной дисциплины ОП.18 Кадровое делопроизводство обучающийся должен овладеть следующими компетенциями:
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение учебной дисциплины:

Максимальной учебной нагрузки обучающегося – 186 часа, 
в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки –124 часов;

· внеаудиторной самостоятельной работы – 62 часа.

1.5. Основные образовательные технологии

При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно- коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.

Допустимо применение дистанционных образовательных технологий.

Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала.

Используемые образовательные технологии: 
 -
лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;

-
инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);

-
здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;

-
дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;

-
технологии группового обучения;

-
информационно-коммуникационные технологии;

-
игровые технологии;

-
разноуровневое обучение. 

При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих
обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 

для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.

Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.18 КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	186

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	124

	в том числе:
	

	     практические занятия
	72

	Внеаудиторная самостоятельная работа 
	62

	в том числе:
	

	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
ОП.18 КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел 1. Документирование работы кадровой службы
	64
	

	Тема 1.1.

Принципы организации кадровой работы.  
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1
	Состав и характеристика кадровой службы.
	1
	1

	
	2
	Нормативные документы,  регламентирующие работу с кадровыми документами
	1
	1

	
	3
	Кадровая документация предприятия
	1
	

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	4-5
	Практическая работа 1

Оформление организационных документов, регламентирующих работу кадровой службы организации
	2
	3

	
	Самостоятельная работа 1

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.

1. Подготовьте кроссворд из известных терминов документов «Структура и штатная численность» и «Штатное расписание». 

2. Подготовьте реферат на темы: 
	4
	2

	Тема 1. 2. 

Работа кадровой службы по документированию приема на работу
	Содержание учебного материала
	14
	

	
	6-7
	Этапы кадровой работы по документированию приема на работу
	2
	1

	
	8-9
	Основные этапы работы с приказом по личному составу
	2
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	10-13
	Практическая работа 2

Оформление приема на работу
	4
	3

	
	Самостоятельная работа 2

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.

1. Нарисуйте схему составления документов при приеме на работу.
	6
	2

	Тема 1. 3. 

Работа кадровой службы по документированию перевода работника на другую работу
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	14
	Основные понятия перевода на другую работу
	1
	1

	
	15
	Приказ о переводе на другую работу
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	16-19
	Практическая работа 3

Оформление приказа о переводе на другую работу
	4
	3

	
	Самостоятельная работа 3

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.
	2
	2

	Тема 1. 4. 

Работа кадровой службы по документированию поощрения и наложения дисциплинарного взыскания
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	20
	Процедура поощрения работника
	1
	1

	
	21
	Процедура наложения дисциплинарного взыскания
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	22-25
	Практическая работа 4

Оформление приказа о поощрении и о наложении дисциплинарного взыскания работника
	4
	3

	
	Самостоятельная работа 4

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.
	2
	2

	Тема 1. 5. 

Работа кадровой службы по документированию увольнения работника с работы
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	26
	Общий порядок оформления прекращения трудового договора
	1
	1

	
	27
	Процесс документирования увольнения по собственному желанию
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	28-31
	Практическая работа 5

Оформление приказа об увольнении работника по собственному желанию
	4
	3

	
	Самостоятельная работа 5

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.
	2
	2

	Тема 1. 6. 

Работа кадровой службы по документированию предоставления отпуска работнику
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	32
	Документирование предоставления отпуска работнику
	1
	1

	
	33
	Виды отпусков
	1
	1

	
	34
	График отпусков
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	35-38
	Практическая работа 6

Оформление приказа о предоставлении работнику отпуска
	4
	

	
	Самостоятельная работа 6

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.

1. Нарисуйте схему составления документов по предоставлению отпуска по беременности и родам. 
	2
	2

	Тема 1. 7. 

Работа кадровой службы по документированию направления работника в командировку
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	39
	Процедура документирования направления работника в командировку
	1
	1

	
	40
	Основание для издания приказа о направлении работника в командировку
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	41-44
	Практическая работа 7

Оформление приказа о направлении работника в командировку
	4
	3

	
	Самостоятельная работа 8

Ответы на вопросы темы.7

Оформление отчета к защите.
	2
	2

	Раздел 2

Оформление и ведение трудовой книжки и документов по учету кадров
	62
	

	Тема 2.1.

Трудовая книжка. Правила заполнения  и ведения трудовых книжек. 
	Содержание учебного материала
	14
	

	
	45
	Основные понятия трудовой книжки
	1
	1

	
	46
	Правила внесения записи
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	47-52
	Практическая работа 8

Оформление  титульного листа трудовой книжки и внесение сведений о работе
	6
	3

	
	Самостоятельная работа

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.
	6
	2

	Тема 2.2.

Оформление сведений о награждении и поощрении. 
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	53
	Правила оформления сведений о награждении и поощрении.
	1
	1

	
	54
	Внесение исправлений, дополнений и изменений в трудовую книжку
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	55-58
	Практическая работа 9

Внесение в трудовую книжку сведений о поощрении и награждении
	4
	3

	
	Самостоятельная работа 9

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.
	2
	2

	Тема 2.3.

Выдача дубликата и вкладыша
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	59
	Правила выдачи дубликата и вкладыша
	1
	1

	
	
	Практические работы
	
	

	
	Самостоятельная работа 10

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.
	2
	2

	Тема 2.4.

Правила выдачи и учета трудовых книжек. Правила  составления и хранение личной карточки Т-2
	Содержание учебного материала
	7
	

	
	60
	Правила выдачи и учета трудовых книжек
	1
	1

	
	61
	Правила  составления и хранение личной карточки Т-2.
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	62-64
	Практическая работа 10

Правила выдачи, учета и хранения трудовых книжек и заполнения личной карточки Т-2
	3
	3

	
	Самостоятельная работа 11

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.

1. Подготовьте кроссворд из известных терминов документов «Трудовая книжка» и «Личная карточка». 
	2
	2

	Тема 2.5.

Составление и оформление личного дела работника
	Содержание учебного материала
	22
	

	
	65-66
	Понятие личного дела
	2
	1

	
	67-68
	Кадровая работа по ведению личных дел
	2
	1

	
	69-70
	Документы личного характера
	2
	1

	
	71-72
	Документы личного дела
	2
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	73-82
	Практическая работа 11

Составление документов личного дела
	10
	3

	
	Самостоятельная работа 12

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите
	4
	2

	Тема 2.6.

Работа кадровой службы по защите персональных данных 
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	83
	Сведения персональных данных
	1
	1

	
	84
	Необходимость защиты персональных данных
	1
	1

	
	
	Практические работы
	
	

	
	Самостоятельная работа 13

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.

1. Подготовьте реферат на тему: «Защита персональных данных работников предприятия»
	6
	2

	Раздел 3

Организация работы с документами кадровой службы
	60
	

	Тема 3.1. 

Технологический процесс работы с документами кадровой службы
	Содержание учебного материала
	16
	

	
	85
	Основные правила организации документооборота кадровой службы
	1
	1

	
	86
	Типы документов, составляющих  документооборот кадровой службы
	1
	1

	
	87-88
	Технология работы с документами кадровой службы
	2
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	89-94
	Практическая работа 12

Оформление документов кадровой службы
	6
	3

	
	Самостоятельная работа 14

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.

1.  Подготовьте реферат на тему: «Технологический процесс работы с документами кадровой службы»
	6
	2

	Тема 3.2.

Составление и оформление номенклатуры дел кадровой службы. 
	Содержание учебного материала
	14
	

	
	95
	Номенклатура дел кадровой службы
	1
	1

	
	96
	Формирование делкадровой службы
	1
	1

	
	97
	Выдача и изъятие документов из дел
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	98-104
	Практическая работа 13

Подготовка и оформление номенклатуры дел кадровой службы
	7
	3

	
	Самостоятельная работа 15

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.

1. Составьте формуляр-образец сводной номенклатуры дел, номенклатуры дел структурного подразделения
	4
	2

	Тема 3.3. 

Экспертиза ценности документов. 
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	105-106
	Значение и практическая ценность документов
	2
	1

	
	107-108
	Хранение документов
	2
	1

	
	
	Практические работы
	
	

	
	Самостоятельная работа 16

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите

1. Составьте акт об уничтожении документов за конкретный период.
	4
	2

	Тема 3.4.

Оформление дел и передача их на архивное хранение
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	109-110
	Оформление дел и передача их на архивное хранение
	2
	1

	
	
	Практические работы
	
	

	
	Самостоятельная работа 17

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите.
	2
	2

	Тема 3.5.

Автоматизированные информационные технологии системы кадрового делопроизводства 
	Содержание учебного материала
	18
	

	
	111
	Автоматизация управленческих функций в кадровой сфере
	1
	1

	
	112
	Система «КАДРЫ» - автоматизированное кадровое делопроизводство
	1
	1

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	113-124
	Практическая работа 14

Выполнение операций в ПО системы «Кадры»
	12
	3

	
	Самостоятельная работа 18

Ответы на вопросы темы.

Оформление отчета к защите 

1. Подготовьте реферат на тему: «Автоматизированные информационные системы в кадровом делопроизводстве»
Подготовка к экзамену
	4
	2

	Итого
	186
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Реализация программы учебной дисциплины требует наличия лаборатории документоведения.

Оснащение лаборатории
Оборудование: 

- стол ученический – 6

- стул ученический – 15

- столы для компьютеров – 11

- кресла – 16

- доска магнитно-маркерная – 1

- шкаф для документов – 1

- стенка- 1

Технические средства обучения:
· компьютеры 

· принтер 
· - мобильный кабинет:

· медиапроектор 
· локальная сеть

· ноутбук 
3.2. Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха:

Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации: для лиц с нарушениями слуха: 

​ в печатной форме; ​ 

в форме электронного документа; 

 адаптированный информационный материал по темам 

 инструкции к практическим работам 

 мультимедиа презентации видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 

1. Журавлева И.В. Кадровое делопроизводство: начинаем с нуля. Аудит своими силами. - 2-e изд. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2018.
2. Быкова Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб. пособие. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: ИНФРА-М, 2017. (Источник: ЭБС Znanium.com)
Дополнительные источники: 

1. Кузнецов И.Н. Делопроизводство. Документационное обеспечение управления. – Ростов-на-Дону: «Феникс», 2014.

2. Журналы: «Справочник кадровика», «Нормативные акты для кадровика», «Кадровое дело», «Кадровый менеджмент», «Кадровая служба и управление персоналом предприятия», «Консультант службы кадров», «Служба кадров и персонал» и др.
4. Контроль и оценка результатов Усвоения
учебной Дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме устного опроса по контрольным вопросам соответствующих тем, тестирования, проверки и оценки выполнения практических заданий, индивидуальных заданий, выполнения проектов, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме экзамена  по завершению изучения учебной дисциплины.

Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработан комплект оценочных средств (КОС), которые позволяют оценить результаты обучения. 
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля оценки результатов обучения

	Уметь:

· составлять текст документа по кадровым процессам в организации;

· оформлять документы по кадровым процессам в соответствии с существующими требованиями;

· знакомить сотрудников с документами кадрового делопроизводства;

· разрабатывать план мероприятий, направленных на развитие кадрового потенциала;

· прогнозировать потребность в кадрах в среднесрочной перспективе;

· анализировать информацию о претендентах на вакантную должность и предлагает на рассмотрение
	устный опрос

экзамен

аудиторная самостоятельная работа

выполнение практических  заданий

внеаудиторная самостоятельная работа студентов

	Знать:

· основные положения Трудового кодекса РФ;

· правила составления и оформления документов по кадровым процессам;

· принципы формирования кадровой политики в организации


	устный опрос

аудиторная самостоятельная работа

внеаудиторная самостоятельная работа студентов

	Общие и профессиональные компетенции:

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими
	устный или письменный опрос

аудиторная самостоятельная работа

оценка выполнения заданий на практическом занятии

внеаудиторная самостоятельная работа студентов


Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме дифференцированного зачета
Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой, представленной в таблице:

	Процент результативности
(правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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