
1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Управление персоналом 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии 

с ФГОС по специальности (специальностям) СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления. 
 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 

 Дисциплина входит в обязательную часть циклов ППССЗ в раздел 

общепрофессиональные дисциплины. 
 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

 создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

 эффективно управлять трудовыми ресурсами; 

знать: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового 

обеспечения системы управления персоналом; 

- организационную структуру службы управления персоналом; 

- общие принципы управления персоналом; 

- принципы организации кадровой работы; 

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных 

ситуаций в коллективе. 

В результате изучения дисциплины должны быть сформированы 

общие компетенции  

 ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

 ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность 

и качество. 

 ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения 

в нестандартных ситуациях. 

 ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

 ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

 ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 

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. 

 ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 



развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

 ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

профессиональные компетенции 

 ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному 

составу. 

 ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

 ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и 

контроль за работой архива организации и за организацией документов 

в делопроизводстве. 

 ПК 3.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров 

службы документационного обеспечения управления и архива организации. 
 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 16 часов. 


