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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Работа кадровой службы  

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с 

ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина входит в вариа-

тивную часть циклов ППССЗ. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

 разрабатывать нормативные и организационные документы кадровой 

службы; 

 оформлять кадровую документацию при приеме, переводе, увольнении, 

командировании, аттестации, поощрении сотрудников и наложении на них 

дисциплинарного взыскания; 

 оформлять трудовые книжки работников; 

знать: 

 полномочия кадровой службы и требования, предъявляемые к ее сотруд-

никам; 

 основные требования, предъявляемые к оформлению кадровой докумен-

тации. 

В результате изучения дисциплины должны быть сформированы 

общие компетенции 

 ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей про-

фессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

 ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффектив-

ность и качество. 

 ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестан-

дартных ситуациях. 

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

фективно общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

 ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организо-

вывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности 

за результат выполнения заданий. 

 ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личност-

ного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать по-

вышение квалификации. 
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 ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельно-

сти. 

профессиональные компетенции  

 ПК (р) умение определять и формулировать задачи, принципы и стан-

дарты построения системы внутренних коммуникаций в соответствии 

со стратегическими целями организации. 

 ПК (р) самостоятельность в работе с документами, содержащими пер-

сональные данные и служебную тайну. 

Дисциплина  углубляет и расширяет полученные студентами знания и 

умения при освоении дисциплин общеобразовательного цикла за счет от-

ражения 

 владения различными приемами редактирования текстов (Русский язык 

и литература) 

 сформированности правового мышления и способности различать со-

ответствующие виды правоотношений, правонарушений, юридической 

ответственности, применяемых санкций, способов восстановления 

нарушенных прав (Право) 

 сформированности представлений о компьютерно-математических мо-

делях и необходимости анализа соответствия модели и моделируемого 

объекта (процесса); о способах хранения и простейшей обработке дан-

ных; понятия о базах данных и средствах доступа к ним, умений рабо-

тать с ними  (Информатика) 

 владения понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим по-

знавать мир, участвовать в дискуссиях по естественнонаучным вопро-

сам, использовать различные источники информации для подготовки 

собственных работ, критически относиться к сообщениям СМИ, со-

держащим научную информацию (Естествознание) 

 владения современными технологиями укрепления и сохранения здо-

ровья, поддержания работоспособности, профилактики предупрежде-

ния заболеваний, связанных с учебной и производственной деятельно-

стью (Физическая культура) 

 умения применять полученные знания в области безопасности на прак-

тике, проектировать модели личного безопасного поведения в повсе-

дневной жизни и в различных опасных и чрезвычайных ситуациях 

(ОБЖ) 
 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 156 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 104 часа; 

самостоятельной работы обучающегося 52 часа. 
 


