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Целью изучения дисциплины является формирование результатов обучения, 

обеспечивающих достижение планируемых результатов освоения образовательной программы. 

                            

1. Место дисциплины в структуре ОП 
                            

Дисциплина Кадровое администрирование входит в вариативную часть блока 

Б1.Дисциплины (модули)  

Предшествующие дисциплины по связям компетенций: Основы делопроизводства, 

Документационное обеспечение управления персоналом 

                            

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, обеспечивающие достижение 

планируемых результатов обучения по программе 
                            

Изучение дисциплины Кадровое администрирование в образовательной программе 

направлено на формирование у обучающихся следующих компетенций:  

Профессиональные компетенции (ПК): 
ПК-12 - знанием основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, 

оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, 

основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и 

сопровождающей документации 

Планируемые 

результаты 

обучения по 

программе 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

ПК-12 
Знать Уметь 

Владеть 

(иметь навыки) 

ПК12з1: основы 

разработки и внедрения 

кадровой и 

управленческой 

документации, 

оптимизации 

документооборота и 

схем функциональных 

взаимосвязей между 

подразделениями 

ПК12у1: использовать, 

составлять и оформлять 

документы в 

соответствии с 

требованиями 

государственных 

стандартов; 

организовывать, 

планировать и 

контролировать 

документооборот и 

схемы функциональных 

взаимосвязей между 

подразделениями 

ПК12в1: навыками 

оформления кадровой и 

управленческой 

документации по 

регулированию трудовых 

отношений 

ПК12з2: основы 

разработки и внедрения 

процедур регулирования 

трудовых отношений и 

сопровождающей 

документации 

ПК12у2: регулировать 

трудовые отношения, 

разрабатывать 

сопровождающую 

документацию 

ПК12в2: навыками 

внедрения процедур 

регулирования трудовых 

отношений, 

информационными 

технологиями  для решения 

управленческих задач и 

составления 

сопровождающей 

документации 

ПК-13 - умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение 

кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знанием 

основ кадровой статистики, владением навыками составления кадровой отчетности, а также 

навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими 



локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных 

сотрудников 

Планируемые 

результаты 

обучения по 

программе 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

ПК-13 
Знать Уметь 

Владеть 

(иметь навыки) 

ПК13з1: нормативно- 

правовые акты в области  

кадрового 

делопроизводства и 

архивного хранения; 

основы кадрового 

делопроизводства и 

организации архивного 

хранения кадровых 

документов, Закон о 

защите персональных 

данных 

ПК13у1: осуществлять 

кадровое 

делопроизводство, 

организовывать архивное 

хранение кадровых 

документов в 

соответствии с 

действующими 

нормативно-правовыми 

актами; осуществлять 

мероприятия по защите 

персональных данных 

сотрудников, в том числе 

при исполнении 

кадровых процедур 

ПК13в1: навыками 

оформления трудовых 

отношений; оформления 

личных дел сотрудников 

организации и кадровой 

документации 

ПК13з2: основы 

кадровой статистики, 

принципы составления и  

структуру кадровой 

отчетности, 

формы статистической 

отчетности 

ПК13у2: формировать 

отчетную документации 

и формы статистической 

кадровой отчетности 

отчётов ; 

разрабатывать 

внутренние локальные 

документы в сфере 

защиты персональных 

данных; проводить 

мероприятия с целью 

защиты персональных 

данных 

ПК13в2: навыками 

составления отчетности; 

ознакомления сотрудников 

организации с кадровой 

документацией и 

действующими локальными 

нормативными актами 

                            

3. Объем и виды учебной работы  
Учебным планом предусматриваются следующие виды учебной работы по дисциплине:  

                            

Очная форма обучения  

Виды учебной работы 
Всего час/ з.е. 

Сем 6 

Контактная работа, в том числе: 74.3/2.06 

Занятия лекционного типа 36/1 

Занятия семинарского типа 36/1 

Индивидуальная контактная работа (ИКР) 0.3/0.01 

Групповая контактная работа (ГКР) 2/0.06 

Самостоятельная работа 51.7/1.44 

Промежуточная аттестация 18/0.5 

Вид промежуточной аттестации: 

Экзамен 

 

Экз 

Общая трудоемкость (объем части образовательной 

программы): Часы 

Зачетные единицы 

 

144 

4 



                            

заочная форма  

Виды учебной работы 
Всего час/ з.е. 

Сем 7 

Контактная работа, в том числе: 10.3/0.29 

Занятия лекционного типа 4/0.11 

Занятия семинарского типа 4/0.11 

Индивидуальная контактная работа (ИКР) 0.3/0.01 

Групповая контактная работа (ГКР) 2/0.06 

Самостоятельная работа 126.7/3.52 

Промежуточная аттестация 7/0.19 

Вид промежуточной аттестации: 

Экзамен 

 

Экз 

Общая трудоемкость (объем части образовательной 

программы): Часы 

Зачетные единицы 

 

144 

4 

 


