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Открытая Школа Бизнеса  «ЛИНК»

Утверждаю

Директор ОШБ ЛИНК

______________А. Лапин

«___»___________200__г.

         Учебный план

«Кадровая работа»

             (наименование программы)

Цель: повышение квалификации работников кадровых служб, специалистов по управлению персоналом  и секретарей.

Категория слушателей (занимаемые должности): Работники кадровых служб, специалисты по управлению персоналом предприятий различных организационно-правовых форм собственности.

Срок обучения: 86 (час.)

 Режим занятий: 4 часа в день

№ п/п
Наименование

тем
Количество часов
Форма контроля



Всего
Теория
Практика


1.
Трудовой договор: понятие и стороны трудового договора.
6
4
2
Тест

2.
Содержание трудового договора
6
4
2
Письменная работа-составление проекта трудового договора

3.
Заключение трудового договора.
4
2
2
Письменная работа-составление приказа о приеме на работу

4.
Защита персональных данных работников
4
2
2


5.
Аттестация как средство совершенствования работы с кадрами, рационального использования профессиональных и личностных качеств работников.
4
2
2


6.
Изменение трудового договора.
6
4
2


7
Прекращение трудового договора.
6
4
2
Письменная работа-подготовка приказа об увольнении работника

8.
Рабочее время.
6
4
2


9.
Понятие и виды времени отдыха.
6
4
2


100.
Оплата труда.
6
4
2
Тест

11.
Гарантии и компенсации.
4
2
2


12.
Дисциплина труда
6
4
2
Письменная работа-подготовка приказа о дисциплинар-

ном  взыскании

13.
Охрана труда.
6
4
2
Тест

14.
Материальная ответственность сторон трудового договора.
6
4
2
Тест

15.
Надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства.
4
2
2


16.
Трудовые споры.
6
4
2
Письменная работа-исковые заявления о восстановлении на работе

          Итого по программе:
86
54
32
зачет

Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ___________________________________И. Бортникова

Открытая Школа Бизнеса  «ЛИНК»

Утверждаю

Директор ОШБ ЛИНК

______________А. Лапин

«___»___________200__г.

         Учебно-тематический план

«Кадровая работа»

             (наименование программы)

Цель: повышение квалификации работников кадровых служб, специалистов по управлению персоналом  и секретарей.

Категория слушателей (занимаемые должности): Работники кадровых служб, специалисты по управлению персоналом предприятий различных организационно-правовых форм собственности.

Срок обучения: 86  (час., нед., месяц)

Форма обучения: очная

№ Темы
Наименование темы
Всего часов
В том числе
Форма контроля




Теория
Практика 




1.
Трудовой договор: понятие и стороны трудового договора.
6
4
2
Тест

2.
Содержание трудового договора
6
4
2
Письменная работа-составление проекта трудового договора

3.
Заключение трудового договора.
4
2
2
Письменная работа-составление приказа о приеме на работу

4.
защита персональных данных работников
4
2
2


5.
Аттестация как средство совершенствования работы с кадрами, рационального использования профессиональных и личностных качеств работников.
4
2
2


6.
Изменение трудового договора.
6
4
2


7
Прекращение трудового договора.
6
4
2
Письменная работа-подготовка приказа об увольнении работника

8.
Рабочее время.
6
4
2


9.
Понятие и виды времени отдыха.
6
4
2


100.
Оплата труда.
6
4
2
Тест

11.
Гарантии и компенсации.
4
2
2


12.
Дисциплина труда
6
4
2
Письменная работа-подготовка приказа о дисциплинар-

ном  взыскании

13.
Охрана труда.
6
4
2
Тест

14.
Материальная ответственность сторон трудового договора.
6
4
2
Тест

15.
Надзор и контроль за соблюдением трудового законодательства.
4
2
2


16.
Трудовые споры.
6
4
2
Письменная работа-исковые заявления о восстановлении на работе

Итого по программе
86
54
32
Зачет

Заместитель директора

ОШБ ЛИНК                           ______________________________И.В  Бортникова

Рекомендуемая литература

1.М. В. Кирсанова, Ю. М. Аксёнов Курс делопроизводства: документационное обеспечение управления. Учебное пособие   2007 г.

2.М. И. Баскаков Делопроизводство и корреспонденция Ростов-на Дону «Феникс» 2000

3. Бахарев А.Р.  Ковалевская О.А.  Кадровое дело для новичков: Участки кадрового дела: Правовые нормы + Комментарии; Образцы документов с примерами заполнения; Таблицы и схемы и др. (с изменениями в Трудовом кодексе Российской Федерации от 30 июня 2006 г.) Изд. 2-е, испр., доп. Сибирское университетское изд-во

4.   А.П. Емельяненко. Документоведение и делопроизводство Учебно-методический комплекс подготовлен для студентов факультета государственного и муниципального управления.Ростов-на-Дону. 2001 г.

Материально-техническое обеспечение

образовательного процесса.

1. Доска классная.

2. Столы для слушателей.

3. Стулья для слушателей.

4. Видеопроектор.

5. Компьютер.

6. Раздаточный материал.

7. Рабочая программа.

  Учебно-наглядные пособия.

1. Компьютерная программа.

2. Демонстрационный материал соответствующий темам курса.

