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	«Знания-лучшие инвестиции в будущее!»



ОБУЧЕНИЕ РУКОВОДИТЕЛЕЙ И СПЕЦИАЛИСТОВ ПО УПРАВЛЕНИЮ ПЕРСОНАЛОМ
КУРСЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ
с получением удостоверения о повышении квалификации

 «Кадровое делопроизводство» (практикум по кадровому делопроизводству с нуля, 16 часов)

Программа: модуль 1 (модули 10, 11, 12 в подарок/по желанию)
Стоимость обучения: 19 000,00 руб.
 «Кадровое делопроизводство» (теория+практика в 1С:ЗУП) (21 час)

Программа: модули 1, 2 (модули 10, 11. 12 в подарок/по желанию)
Стоимость обучения: 23 750,00 руб.
«Специалист по персоналу» (72 часа)

Программа: модули 1, 2, 3, 4, 5, 10, 11, 12
Стоимость обучения: 25 000,00 руб.

ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ПЕРЕПОДГОТОВКА

с получением диплома о профессиональной переподготовке
с присвоением квалификации

«Специалист по персоналу» (252 часа, уровень квалификации 6)

Программа: модули 1 - 13.

Стоимость обучения: 31 900,00 руб.

«Директор по персоналу» (252 часа, уровень квалификации 7)

Программа: модули 1 - 15.

Стоимость обучения: 41 800,00 руб.

Место проведения: конференц-зал «Академии бизнеса Аудит ТД» по адресу: г. Набережные Челны, ул. Низаметдинова Р.М., д. 23.

Курсы доступны также в формате вебинара.

Преподаватели:

· Урзова Евгения Викторовна (г. Йошкар-Ола) – дипломированный аудитор по трудовому законодательству с 20-летним опытом консультирования, директор консалтингового центра «Консум», автор книги «Реализация кадрового аудита», ведущий лектор семинаров по вопросам кадрового делопроизводства и трудового законодательства;
· Тенина Татьяна Николаевна – эксперт-практик по кадровому делопроизводству, подбору и обучению персонала с 11-летним стажем, наставник более 120 выпускников;

· Исмагилова Аксана Борисовна - юрист - адвокат, эксперт-практик по кадровому администрированию и трудовым спорам; опыт проведения кадрового аудита с 2003 года;

· Елóвикова Татьяна Ивановна - заведующий канцелярией, практический опыт работы в делопроизводстве более 25 лет, бизнес-консультант по документационному и бездокументационному обслуживанию деятельности руководства;

· Фролова Ирина Ивановна – кандидат социологических наук, доцент, директор НЧФ Казанского инновационного университета им. В.Г. Тимирясова, заведующий кафедрой «Интегрированных систем менеджмента»; 
· Маратканова Эльвира Мирзаяновна - заместитель декана факультета менеджмента и инженерного бизнеса по учебной работе НЧФ Казанского инновационного университета им. В.Г.Тимирясова;
· Чикунов Николай Владимирович - директор кадрового агентства, профессиональный рекрутер с опытом работы более 17 лет (опыт закрытия вакансий из любых сфер и направлений деятельности от рядовых сотрудников до ТОР-менеджеров крупных компаний; опыт применения различных технологий подбора персонала - от классического рекрутмента (Recruitment) до технологий переманивания сотрудников (Headhunting / Executive search), бизнес-тренер, психолог, преподаватель HR-дисциплин;
· Несмеянова   Елена   Ивановна – кандидат экономических наук, доцент, главный эксперт по консалтингу; с 1997 г. работает с предприятиями по выявлению резервов управления бизнесом и анализу проблемных вопросов с персоналом;
· Ильина Валентина Кирилловна - сертифицированный тренер-психолог (институт психотренинга г. Санкт-Петербург), ведущий преподаватель психологии Казанского института экономики, управления и права, Почетный работник общего образования РФ, Отличник народного просвещения РФ.

Программа курсов:

Модуль 1. Кадровое делопроизводство.

1. Система делопроизводства в кадровой службе. Организация работы с кадровыми документами. На что надо обратить внимание при оформлении документов.

2. Разработка и применение форм кадровых документов. Обязательные локальные нормативные акты работодателя: порядок оформления, утверждения. Какие правила можно и нельзя предусмотреть в локальном акте. Что скорректировать в локальных нормативных актах из‑за изменений законодательства в 2023 году.

3. Порядок оформления трудовых правоотношений. Особенности оформления документов:

3.1. Документы, предъявляемые при заключении трудового договора.
3.2. Оформление приема на работу. Как заключить трудовой договор, чтобы выполнить требования закона.

3.3. Чем ошибки при приеме на работу грозят кадровику и сколько они стоят компании.

3.4. Как рассчитать стаж работы сотрудника. Какие периоды включать в стаж.
4. Порядок оформления изменений трудового договора:

4.1. Изменение условий трудового договора: причины и виды.

4.2. Перевод на другую работу. Перемещение. Постоянный перевод без дополнительного соглашения – повод для штрафа.

4.3. Временный перевод на другую работу, в каких случаях потребуется согласие работника.  Временный перевод стал постоянным. Какие спорные ситуации могут возникнуть и на чьей стороне будет суд.

4.4. Перевод работника на другую работу в соответствии с медицинским заключением. Как перевести сотрудника на легкий труд по медзаключению.

5. Порядок предоставления и оформления отпусков:

5.1. График отпусков, как превратить формальный документ в помощника. Какие работники имеют право использовать отпуск в удобное время и как это учитывать при составлении графика. Как поступить, если работник отказывается идти в отпуск по графику.

5.2. Виды отпусков: 

· ежегодный основной оплачиваемый отпуск. Как предоставить, продлить или перенести ежегодный отпуск, чтобы не нарушить закон. Неправильное понимание разделения ежегодного отпуска на части 

· дополнительный отпуск. Предоставляется ли отпуск «за вредность» авансом

· отпуск без сохранения заработной платы, кому и когда предоставить обязательно.

5.3. Как считать рабочий год сотрудника и какие периоды включать в отпускной стаж.

5.4. Компенсация за неиспользованный отпуск.

5.5. Новые правила об отпусках, которые Минтруд планирует включить в Трудовой кодекс.

6. Дисциплина труда:

· Порядок оформления поощрений и награждений.

· Дисциплинарная ответственность работника. Правила оформления дисциплинарных взысканий. Порядок и сроки наложения дисциплинарных взысканий. Погашение и снятие дисциплинарного взыскания. Опоздание с обеда не повод для дисциплинарного взыскания, практика судов.

7. Материальная ответственность. Как отвечать на вопросы руководителей о материальной ответственности работника. 

8. Документы основания при прекращении трудового договора. Рекомендации по увольнению работников с учетом судебной практики.

9. Трудовая книжка. Правила оформления трудовой книжки. Как кадровик должен организовать учет и хранение бумажных трудовых.  Как оформить новичку электронную трудовую, если он не принес бумажную или СТД-Р. Какие премии вносить в трудовую книжку по новому порядку. Когда работодатель отвечает за задержку трудовой книжки. Тупиковые ситуации с трудовыми книжками: решения с примерами. 

10. Оформление дел кадровой службы (службы по управлению персоналом) согласно номенклатуре дел организации. Текущее и архивное хранение документов по личному составу. Порядок, в котором нужно уничтожать кадровые документы. Как восстановить утраченные документы и что делать, когда это невозможно.

11. Представлению документов по персоналу в государственные органы. Какие отчеты и куда сдает отдел кадров.
Модуль 2. Практические занятия с использованием программы 1-С: Зарплата и управление персоналом.
1. Знакомство с интерфейсом программы (Меню, Панели, Разделы).

2. Ввод кадровой информации. Штатное расписание (Заполнение справочников: организация, структура, подразделения, должности, производственный календарь, графики работ, штатное расписание).

3. Прием сотрудников. Внесение кадровых данных (Справочник Сотрудники, ввод персональных данных, оформление приема на работу).

4. Раздел электронные трудовые книжки.

5. Оформление отпусков (Ежегодный оплачиваемый, отпуск без сохранения заработной платы, дополнительные оплачиваемые отпуска, график отпусков).

6. Прекращение трудового договора. Оформление документов при увольнении.

7. Учет рабочего времени. Служебные командировки (Привлечение к работе в выходной день, направление в служебную командировку, изменение графика работы, табель учета рабочего времени).

Модуль 3. Делопроизводство и документооборот организации.

1. Система организационно-распорядительной документации.

2. Требования к оформлению документов ГОСТ Р 7.0.97-2016.

3. Документооборот. Организация работы с документами. Направления документопотоков. Общие правила обработки и регистрации документов.

4. Понятие номенклатуры дел организации. 

5. Порядок формирования дел.
6. Сроки хранения и порядок уничтожения документов.
Модуль 4. Внутренний аудит кадровых документов.

1. Цели и задачи внутреннего аудита. Типы проверок.

2. Ревизия имеющихся в наличии кадровых документов.

3. Проверка регистрации документов.

4. Аудит локальных нормативных актов:

· правил внутреннего трудового распорядка;

· положения о защите персональных данных;

· положения об оплате труда;

· трудовых договоров;

· штатного расписания;

· отпускных периодов работников;

· должностных инструкций.

5. Аудит документов по трудовой деятельности работника:

· личных дел сотрудников;

· трудовых книжек;

· соблюдения требований законодательства по режимам работы и заполнению табеля учета рабочего времени;

· соблюдения трудового законодательства в порядке предоставления отпусков;

· соблюдения требований законодательства по оплате труда;

· процедуры наложения дисциплинарного взыскания.

6. Хранение дел службы кадров. Проверка соблюдения сроков хранения по новым требованиям.

7. Анализ основных чек-листов. Порядок проведения кадрового аудита по проверочным листам.

Модуль 5. Подбор и отбор персонала.

1. Как правильно сформировать задание рекрутеру на поиск сотрудника.
· Основные участники процесса подбора персонала.

· Два способа сбора информации о вакансии.
Три секрета правильного принятия заявки на поиск сотрудника.

2. Как правильно настроить job-сайты, чтобы каждый день получать максимальное количество отличных резюме.

· Принципы составления хорошего описания вакансии.

· Основные ошибки размещения вакансии в каталогах job-сайтов.

· Правила настройки автопоиска резюме.

· Особенности программирования поисковых запросов.

3. Как правильно пользоваться современными технологиями поиска персонала.
· Recruiting.

· Executive search / Headhunting.

· Массовый подбор персонала.

· Рекомендательный рекрутмент.

· Особенности подбора сотрудников отдела продаж.

4. Как правильно продать соискателю вашу вакансию.
· Правила установления контакта с соискателем и выяснения потребности в работе.

· Особенности презентации вакансии соискателю (как правильно предоставить соискателю информацию о вакансии).

· Принципы работы с возражениями соискателя. 

· Завершение «сделки»: последействие рекрутера по итогам переговоров с соискателем.

5. Как организовать 100%-ю явку соискателей на собеседование.
· 4 обязательных этапа при организации собеседования.

· 6 дополнительных рекомендаций для достижения 100%-й явки кандидатов на собеседование.

6. Как правильно организовать оценку соискателей при подборе персонала.
· 4 этапа оценки кандидата на вакансию.

· Основные ошибки при оценке кандидатов на вакансию.

7. Как правильно использовать профессиональные инструменты рекрутера.
· Воронка рекрутмента.

· Принцип достаточности.

· План поиска резюме.

Модуль 6. Системный и функциональный подходы к управлению персоналом.

1. Сущность управления персоналом. Элементы системы управления персоналом и их анализ.

2. Локальная нормативная база при управлении персоналом.

3. Функции управления: планирование, организация, мотивация и контроль.

4. Принципы и методы управления персоналом. 

5. Направления кадровой политики организации.

6. Построение дерева целей службы управления персоналом.

7. Разработка этического кодекса поведения сотрудников в организации.

Модуль 7. Организация коммуникаций и обратной связи с персоналом.

1. Коммуникации с персоналом.

2. Управление конфликтами.

3. Управление сопротивлением персонала.

4. Управление изменениями в процессе трудовой деятельности.

5. Разработка должностной инструкции по 8 позициям.

Модуль 8. Диагностика проблем в системе управления персоналом.

1. Кадровый аудит.

2. Организация исследований на предприятии.

3. Выявление "узких" мест в работе с персоналом.

4. Разработка рекомендаций по совершенствованию системы управления персоналом.

Модуль 9. Управление персоналом на основе процессного подхода.

1. Процессы управления персоналом.
· Планирование кадрового спроса, набор и отбор персонала.

· Адаптация, оценка, развитие персонала.

· Мотивация, использование персонала, высвобождение персонала и т.д.
· Управление вовлеченностью персонала.
2. Операционное управление персоналом организации.

· Планирование, организация, мотивация и контроль деятельности персонала.

· Набор и отбор персонала.

3. Оценка и аттестация персонала.

· Понятие и виды оценки, критерии оценки; оценка должности, оценка трудовой отдачи, оценка потенциала.

· Методы и формы оценки труда персонала.

· Разработка критериев оценки персонала в разрезе должностей.

· Типовые ошибки при оценке персонала.

4. Деятельность по развитию персонала.

· Развитие и построение профессиональной карьеры персонала, обучение персонала, адаптация и стажировка персонала.

· Формирование кадрового резерва.

· Разработка планов обучения, индивидуальных планов развития карьеры, планов адаптации, стажировки.
Модуль 10. Психология коммуникаций (семинар с элементами тренинга).

1. Условия успешного общения.

2. Умение устанавливать и поддерживать контакт.

3. Слушание, его виды, техники. Типичные ошибки слушания.

4. Вопросы, их виды и функции; умение задавать вопросы.

5. Умение возражать, убеждать; техники возражения, убеждения, аргументации.

6. Регуляция эмоциональных состояний.

7. Специфика делового общения.

8. Стили общения.

9. Деловой этикет.

10. Культура общения по телефону.
11. Отработка навыков эффективного общения (установления и поддержания контакта, слушания, создания атмосферы комфорта и безопасности, возражения, убеждения).

Модуль 11. Тренинг развития профессиональной успешности.
1. Формирование понятия «успешность». Условия успешности.
2. Углубление самопознания, осознание своих сильных сторон и ресурсов. Развитие принятия себя. Развитие адекватного понимания себя и адекватной самооценки.

3. Источники проблем, конфликтов, причин недостижения поставленных целей.
4. Побуждение к саморазвитию. Работа с установками, программирующими поведение.

5. Формирование целеустремленности, уверенности в себе. Развитие навыков психологической самопомощи.

Модуль 12. Управление конфликтами, стресс-менеджмент (семинар с элементами тренинга).

1. Поведение в конфликтных ситуациях. Предупреждение конфликтов. Культура поведения в конфликте. Стратегии поведения в конфликтном взаимодействии.

2. Базовые понятия: эмоции и чувства человека, их основные законы; стресс, стрессоры, стресс-менеджмент, виды стресса, управление стрессом.

3. Определение своей стрессоустойчивости и уровня конфликтности.

4. Управление стрессом.  Профилактика стрессов. Меры активного противодействия стрессу. Меры первоочередной помощи в ситуации стресса. Способы эмоциональной регуляции.

Модуль 13. Эмоциональный фон команды. Диагностика способов манипулирования руководителем.

1. Как подчинённые манипулируют руководителем?

2. Как не допустить манипулирования решениями руководителя?

3. Как необходимо построить работу с персоналом, чтобы избежать манипулирования?

Модуль 14. Власть и влияние в системе управления персоналом. Лидерство. Стили управления при работе с персоналом.

1. Теории лидерства.

2. Роль лидерства руководителя при управлении персоналом.

3. Вовлечённость персонала в работу.

4. Формы власти и влияния на персонал.

5. Анализ стилей управления руководителя.
Модуль 15. Стратегическое управление персоналом организации.

1. Сущность стратегического управления:

· Где сейчас находится организация и ее персонал?

· В каком направлении должен развиваться персонал в соответствии со стратегией развития организации?

· Что необходимо сделать, чтобы персонал стал способным выполнять новые задачи фирмы?

2. Управление знаниями персонала как стратегический фактор развития компании.

· Управление знаниями персонала как стратегический фактор развития компании (сущность знаний персонала, особенности обмена знаниями персонала в современных организациях).

· Современные технологии стратегического анализа персонала:

- Разработка и проведение SWOT-анализа персонала компании; 

- Разработка стратегических карт компетенций персонала компании.

3. Барьеры генерирования знаниями персонала компании.

· Знания персонала как основа стратегического управления организации (формализованные и неформализованные, барьеры генерирования знаниями персонала компании).

· Проведение диагностики барьеров генерирования организационного знания персонала компании. 
Есть вопросы? Звоните:

(8552) 92-60-45, 8-917-926-18-96 или пишите: ab@audit-td.ru
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