
Организация 
кадровой службы

w
w

w
.i

n
fo

g
ra

d
1

8
.r

u

АН О ДПО «Уче б н ы й  Це н тр  «И н фо гр ад» 



01

02

03

04

05

доступ к занятиям 24/7.  Обучение в 
удобном для Вас темпе  

каждая тема – отдельная видеолекция

о профессиональной переподготовке

КОНСУЛЬТАЦИОННАЯ ПОДДЕРЖКА

ЦЕНАдоступная

со стороны методистов по организационным 
вопросам и преподавателей – по содержательной 

части курса

6 МЕСЯЦЕВ ДОСТУПА  

ДИПЛОМ 

6 причин учиться с нами

УДОБНЫЙ ВИДЕОФОРМАТ УРОКОВ

06

ЛИЦЕНЗИЯ На осуществление образовательной 
деятельности №1790 от 08.02.2017
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Курс
Организация 
кадровой службы

Т ЕО Р И Я  « Б Е З  В ОД Ы »

К АЖ Д А Я  Т Е М А  РАС К Р Ы ТА  
М А КС И М А Л Ь Н О  П ОЛ Н О

А КТ УА Л Ь Н А Я  Н А  2 0 2 3  ГОД  
И Н Ф О Р М А Ц И Я

РА З Л И Ч Н Ы Е  Ф О Р М Ы  П ОД АЧ И  
М АТ Е Р И А Л А

О Б Ш И Р Н А Я  Б А ЗА  О Б РА З ЦО В  
ДО К У М Е Н ТО В  



За 6 месяцев

обучения на курсе Вы

И ЗУЧ И Т Е Т Р УДО В О Е ЗА КО Н ОД АТ ЕЛ Ь С Т В О

ОТ РА Б ОТА ЕТ Е Н А В Ы К И С О С ТА В Л Е Н И Я К А Д Р О В Ы Х
ДО К У М Е Н ТО В И ОТ Ч ЕТО В

Н АУЧ И Т ЕС Ь  РА Б ОТАТ Ь В П Р О Г РА М М Е 1 С :  ЗУ П

П ОЗ Н А КО М И Т ЕС Ь  С  П О С Т Р О Е Н И Е М  С И С Т Е М Ы  П О И С К А  И  
П ОД Б О РА  П Е Р С О Н А Л А

У З Н А ЕТ Е ,  К А К  П Р О В ЕС Т И  А Д А П ТА Ц И Ю,  АТ Т ЕС ТА Ц И Ю,  
О Ц Е Н К У  И  О БУЧ Е Н И Е  С ОТ Р УД Н И КО В  КО М П А Н И И

П ОЗ Н А КО М И Т ЕС Ь  С  Н Е М АТ Е Р И А Л Ь Н О Й  М ОТ И В А Ц И Е Й  
П Е Р С О Н А Л А  И  О Р ГА Н И ЗА Ц И Е Й  О П Л АТ Ы  Т Р УД А



Формат   обучения

Смотр ите виде ол е кции

Изучаете законодател ьство с помощью инте р ак тивных
пр е зе нтаций

Знакомите сь с обр азцами оф ормл е ния кад р овых
док уме нтов

Зак р е пляете изуче ние темы в интер ак тивном задании
ил и обучающем виде оролике

В ыпол няете пр ак тиче ск ую р аботу и полу ча ете обр атную
связь

Задаете вопросы пре подавател ю по ска йпу, вайбе ру ил и
эл е к тр онной почте



Рабочее время

Н ор мы р абочего вр емени
нор мал ьная  пр одол жительность  р абоче го  
вр еме ни
не пол ное ,  сок р аще нное  р абоче е  вр емя
све рхур очная р абота

МОДУЛЬ 1

Реж им р аб о чего вр емен и
вид ы р абоче й недели 
суммир ованный учет
ночное  вр емя 
не нормированный рабочий де нь  
сме нная  р абота  
гибкое  р абоче е  вр емя 
р абочий де нь,  р азделе нный на  части
пе р е р ывы в  р аботе

1

2

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

И н т е р а к т и в н о е  з а д а н и е  в  ф о р м е  
в и к т о р и н ы  н а  з а к р е п л е н и е  и з у ч е н н о й  
т е м ы   



Локальные 
нормативные акты

Об щее по ня тие о ло кальн ых
н о р мативн ы х актах

обязательные  и  не обязательные
ознакомл е ние р аботников

МОДУЛЬ 2

Ш татное р ас писание
понятие  штатного  р асписания,  ф ор ма 
гр аф ы,  наиме нование  струк тур ных  
под р азделе ний и  дол жносте й  
тр е бования  к  р азме ру  ок л ад а ил и  
тариф ной ставк и  
понятие  штатной ед иницы 
понятие  зар пл аты,  вид ы надбавок

1

2

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

О б р а з ц ы  о з н а к о м л е н и я  р а б о т н и к о в  с  
л о к а л ь н ы м и  н о р м а т и в н ы м и  а к т а м и

О б р а з е ц  п р и к а з а  о б  у т в е р ж д е н и и  
л о к а л ь н о г о  н о р м а т и в н о г о  а к т а

О б р а з е ц  ш т а т н о г о  р а с п и с а н и я

О б у ч а ю щ и й  в и д е о р о л и к  о б  о с н о в н ы х  
о ш и б к а х  в  ш т а т н о м  р а с п и с а н и и



3

4

Пр ави ла внутр е ннего трудового р ас порядка
р азделы документа
обязательные  и  допол нительные  сведе ния

До куме н ты по защи те  пе р с он альн ы х дан н ы х
пол оже ние  о  защите  пе р сд анных
согл асие
биометриче ск ие  данные
список  л иц ,  допуще нных к  р аботе  с  
пе р сд анными
хр ане ние  и  уничтоже ние  док уме нтов  

Реж им ко мме рческой тай н ы
компл е кт  док ументов  по  комме р че ской тайне ,  
кате гор ии сведе ний,  относящихся  к  
комме р че ской тайне

Колле ктивн ы й до го вор
усл овия   и  ср ок и  зак л юче ния,  р азделы
л ьготы и  гар антии р аботникам

5

6

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

О б р а з ц ы  п р а в и л  в н у т р е н н е г о  
т р уд о в о г о  р а с п о р я д к а ,  п о л о ж е н и я  о  
з а щ и т е  п е р с о н а л ь н ы х  д а н н ы х ,  с о гл а с и я  
н а  и х  о б р а б о т к у

И н т е р а к т и в н о е  з а д а н и е  п о  п р а в и л а м  
в н у т р е н н е г о  т р уд о в о г о  р а с п о р я д к а   



Прием на работу

Трудовой договор и  дополни тельное 
с о глашен ие к  н ему

док уме нты д л я  зак л юче ния  договор а
обязательные  и  допол нительные  
усл овия
срочный договор
пр авил а  и  усл овия  составл е ния  
допол нительного  согл аше ния

МОДУЛЬ 3

И с пы тан и е пр и пр и еме н а р аб оту
ср ок  испытания
док уме нты,  оф ормл яемые  на  испытательном 
ср оке
увол ьне ние  в  связи  с  неудовлетвор ительным 
р е зул ьтатом испытания

1

2

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

О б р а з ц ы  т р уд о в о г о  д о г о в о р а ,  п р и к а з а  о  
п р и е м е  н а  р а б о т у ,  з а я в л е н и я

О б р а з е ц  д о п о л н и т е л ь н о г о  с о гл а ш е н и я  к  
т р уд о в о м у  д о г о в о р у

О б р а з ц ы  у в е д о м л е н и я  и  п р и к а з а  о  
р а с т о р ж е н и и  т р уд о в о г о  д о г о в о р а  в  
с в я з и  с  н е уд о в л е т в о р и т е л ь н ы м  
р е з ул ьт а т о м  и с п ы т а н и я



Со вме щен ие . Со вме стительство
оф ор мл е ние докуме нтов
опл ата
пр е к р аще ние р аботы

Спе цоценка ус ловий труда . Медосмотры
ор ганизации,  пр овод ящие  спе цоце нк у,  
этапы пр оведе ния,  к л ассы усл овий труд а
вид ы медосмотр ов ,  док уме нты д л я  
оф ор мл е ния медосмотр ов ,  опл ата  

3

4

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

Трудо вы е кн и ж ки . СТД - Р
выд ача  новых  бл анков  трудовых к ниже к  
и  оф ор мл е ние дубл икатов
запол не ние  сведе ний о  р аботнике ,  р аботе ,  
увол ьне нии,  совме стительстве ,  награжде нии
вне се ние  изме не ний и  испр авл е ний 
вк л адыш
учет и хр ане ние трудовых к ниже к
ф ор ма СТД - Р, СТД - СФ Р

5

О б р а з ц ы  з а я в л е н и я ,  с л у ж е б н о й  
з а п и с к и ,  у в е д о м л е н и я ,  
д о п о л н и т е л ь н о г о  с о гл а ш е н и я ,  п р и к а з о в  
о  с о в м е щ е н и и

О б р а з е ц  н а п р а в л е н и я ,  п р и к а з а ,  
г р а ф и к а ,  з а к л ю ч и т е л ь н о г о  а к т а  о  
м е д о с м о т р а х

О б р а з ц ы  з а п о л н е н и я  т р уд о в ы х  к н и ж е к ,  
к н и г и  у ч е т а  д в и ж е н и я  т р уд о в ы х  к н и ж е к  
и  в к л а д ы ш е й  в  н и х ,  п р и к а з а  о  
н а з н а ч е н и и  о т в е т с т в е н н о г о  з а  в е д е н и е  
и  х р а н е н и е  к н и ж е к ,  з а я в л е н и й  о  
в ы д а ч е  к н и ж е к ,  а к т о в  о б  у н и ч т о ж е н и и ,  
о т ч е т о в  о  н а л и ч и и  б л а н к о в

П р а к т и ч е с к и е  з а д а н и я  н а  з а п о л н е н и е  
т р уд о в о й  к н и ж к и ,  н а  о ф о р м л е н и е  
о т ч е т о в  С З В - ТД



Учет операций с 
персоналом

Пе р е воды и пе р емещения
вр еме нные  и  постоянные
по инициативе  р аботника  ил и  р аботод ателя ,  
по  обстоятел ьствам,  не  зависящим от  вол и 
стор он,  в  связи  с  пе р е е здом р аботод ателя,  к  
другому  работодателю
пе р еме ще ния

МОДУЛЬ 4

1

2

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

О б р а з ц ы  з а я в л е н и я  и  п р е д л о ж е н и я  о  
п е р е в о д е ,  о  п е р е в о д е  в  с в я з и  с  
о т к а з о м  р а б о т а т ь  в  н о в ы х  у с л о в и я х ,  
д о п о л н и т е л ь н о г о  с о гл а ш е н и я ,  
п р и к а з о в  о  п е р е в о д е ,  о б  о к о н ч а н и и  
п е р е в о д а ,  о  п р и з н а н и и  п е р е в о д а  
п о с т о я н н ы м ,  з а я в л е н и я   б е р е м е н н о й  о  
п е р е в о д е  н а  л е г к и й  т р уд ,  п р и к а з а  о  
п е р е м е щ е н и и

О б у ч а ю щ и й  в и д е о р о л и к  о б  о с н о в н ы х  
о с о б е н н о с т я х  п е р е в о д о в

Вр емен н ая н е трудос пособ н ость
оф ор мл е ние эл ек тр онных бол ьничных
р асчет  стажа  д л я  начисл е ния  пособия
ср ед ний зар аботок  д л я  пособия
взаимоде йствие  с  Ф СС



Отпус ка . Оплачиваемые вы ходн ые дн и
о плачи ваемые и н е о плачиваемые отпус ка

пор ядок  пр едоставле ния
граф ик  отпусков ,  заявл е ние  
отзыв  из  отпуска
пр од л е ние  ил и  пе р е нос  в  связи  с  
нетрудоспособностью
компе нсация  за  не испол ьзованный отпуск
док уме нтальное  оф ормл е ние  
пор ядок  пр едоставле ния опл ачиваемых 
выход ных  д не й

3

4

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

О б р а з ц ы  г р а ф и к а  о т п у с к о в ,  з а я в л е н и й  
н а  о т п у с к ,  н а  п е р е н о с  о т п у с к а ,  
у в е д о м л е н и й  о  н а ч а л е  о т п у с к а ,  о б  
о т з ы в е  и з  о т п у с к а ,  д о к л а д н о й  о б  
о т з ы в е  и з  о т п у с к а ,    п р и к а з о в  о  
п р е д о с т а в л е н и и  о т п у с к о в ,  п е р е н о с е  
о т п у с к а ,  о т з ы в е  и з  о т п у с к а

П р а к т и ч е с к и е  з а д а н и я  н а  о ф о р м л е н и е  
п р и к а з о в  н а  о т п у с к а

О б р а з ц ы  з а п о л н е н и я  к а р т о ч е к  у ч е т а  
в о е н н о о б я з а н н ы х

Во и н с кий уче т
кате гор ии гр ажд ан,  под л ежащих учету
компл е кт  док ументов  по  воинскому  учету
отчетность  в  вое нкоматы
кар точк и  учета  вое ннообязанных



Уче т р аб о чего вр емен и
ф ор мы табел е й учета  р абоче го  вр еме ни
усл овные  обозначе ния  в  табел е
метод ы запол не ния

5

6

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

О б р а з ц ы  у в е д о м л е н и й  и  п р и к а з о в  о  
к о м а н д и р о в к е ,  о  п р и в л е ч е н и и  к  р а б о т е  
в  в ы х о д н о й  д е н ь  и  с в е р х у р о ч н о й  
р а б о т е

И н т е р а к т и в н о е  з а д а н и е  в  ф о р м е  
в и к т о р и н ы  н а  з а к р е п л е н и е  т е м ы  о  
к о м а н д и р о в к а х

Служе бн ы е ко ман ди ровки
док уме нтир ование  команд ир овк и
срок и командировки
возме ще ние  р асходов ,  опл ата  труд а
огр аниче ния  на  напр авле ния в  
команд ир овк и



Ответственность

Отве тс твен н ость  р аб отодателя
мате р иальная ,  ад министр ативная,  
у гол овная ответстве нность
мор ал ьный вр ед
отчетность  
пр ове р к и юр ид иче ск их  л иц

МОДУЛЬ 5

Отве тс твен н ость р аб отн ика
мате риальная  ответстве нность .  Договор  о  
мате р иальной ответстве нности
д исципл инар ные  взыскания
ад министр ативная и  у гол овная  
ответстве нность

1

2

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

П р а к т и ч е с к и е  з а д а н и я  н а  о ф о р м л е н и е  
о т ч е т о в  С З В - С ТА Ж ,  н а  п о д с ч е т  
к о м п е н с а ц и и  з а  н е с в о е в р е м е н н у ю  
в ы п л а т у  о т п у с к н ы х  



Прекращение 
трудового договора

Увольне ние по с обс твенному желанию
общий пор ядок  оф ор мл е ния  пр е к р аще ния  
трудового  договор а
пр оцедур а увол ьне ния,  оф ор мл е ние  
док уме нтов ,  ср ок и
отл ичие  увол ьне ния  по  собстве нному 
жел анию от  увол ьне ния  по  согл аше нию 
стор он

МОДУЛЬ 6

1

2

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

О б р а з ц ы  п р и к а з о в  н а  у в о л ь н е н и е ,  
з а я в л е н и я ,  а к т а

И н т е р а к т и в н о е  з а д а н и е  н а  
з а к р е п л е н и е  т е м ы

Увольн е н ие по и н и ци ативе р аб отодателя
основания  д л я  увол ьне ния
под готовка  док ументов
сл учаи,  когда  увол ьне ние  не  допускается



Увольне ние по обс тоя тельс твам, не
зави с ящи м от воли с то рон

основания  д л я  увол ьне ния
под готовка  док ументов
выход ные  пособия

3
БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

В и д е о р о л и к  о б  о с н о в н ы х  о ш и б к а х  п р и  
у в о л ь н е н и и  с о т р уд н и к о в  



Учет персонала в 1С: Зарплата 

и управление персоналом 8

Составл е ние и  веде ние штатного  
р асписания
Пр ием,  пе р е вод ,  кад р овые  пе р е становк и  и  
увол ьне ние  сотруд ников
Оф ормл е ние отпуска ,  командировок
Оф ор мл е ние кад р овых док уме нтов

МОДУЛЬ 7

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

Д о с т у п  к  д е м о - в е р с и и  п р о г р а м м ы 1 С :  
З У П  н а  2  н е д е л и

Оформление отчета  ЕФС-1



Современная система 

управления персоналом. 

Поиск и подбор  персонала

Си с тема упр авлен ия пе р сон алом
цел и,  функ ции,  ор ганизация  сл ужбы 
упр авле ния пе р сонал ом
р азр аботка  кад р овой пол итик и,  HR- бр е нд  
компании
пр авовые  основы упр авл е ния  пе р сонал ом

МОДУЛЬ 8

1

2

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

Почему кризис-время для 
совершенствования бренда для 
работодателя

Как собрать концепцию бренда 
работодателя. Пошаговое руководство.

По и с к, подб о р пе р с он ала
Расчет  потр е бности  в  пе р сонал е .  Подбор  
пе р сонал а  на  основе  пр оф ил я  дол жности
Источник и найма пе р сонал а
Разме ще ние  инф ормации о  вакансии,  
анал из  р е зюме



Оценка и аттестация 

персонала

Пр о веден ие о це н ки пе р сон ала
опр еделение  р е сур сов ,  выбор  ср едств  и  
методов  пр оведе ния  оце нк и пе р сонал а  
оце нка  пе рсонал а  на  этапе  подбора

МОДУЛЬ 9

1

2

БОНУСНЫЙ МАТЕРИАЛ

Мате риал «Типы л ичности  и  как  
их  выявить»

Атте с тация пе р с он ала
разработка проектов документов
сопровожде ние  проце сса  атте стации
оф ор мл е ние р е зультатов



Развитие персонала

Подгото вка до кумен тов, определ яю щих
пр о грамму р азви тия пе р с он ала

ф ормирование  кадрового  ре зе рва
р азр аботка  пл анов  пр оф е ссионал ьной 
кар ье р ы р аботников

МОДУЛЬ 10

1

2 Ор ган и зация о буче н ия с отрудн иков
ко мпан и и

23 Ор ганизация меро прия тий по адаптации и
с таж ировке в ко м пан и и



Ор ганизация труда и ор ганизаци я оплаты труда
пе р сон ала

организация труда  

виды и системы оплаты труда

материальная мотивация персонала

администрирование процессов и документооборота 
по вопросам организации труда и оплаты персонала

4
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