Аннотация рабочей программы учебной дисциплины
Документирование управленческой деятельности 

программы профессиональной переподготовки «Экономика предприятия и управление персоналом»
1. Цели изучения дисциплины: 
Дать знания, необходимые для создания и поддержания условий, необходимых для осуществления эффективного управления документацией предприятия, документирования процессов управления деятельностью предприятия; правильного составления и оформления документов, возникающих в процессе принятия и реализации управленческих решений.
2. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины: 
ПК-10
Знание Трудового кодекса РФ и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, знание процедуры приема, увольнения, перевода на другую работу и перемещения персонала в соответствии с Трудовым кодексом РФ и владение навыками оформления сопровождающей документации;
ПК-15
Владение навыками сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала организации, умение рассчитывать численность и профессиональный состав персонала в соответствии со стратегическими планами организации;
ПК-29
Владение навыками анализа и диагностики состояния социальной сферы организации, способностью целенаправленно и эффективно реализовывать современные технологии социальной работы с персоналом, участвовать в составлении и реализации планов социального развития с учётом фактического состояния социальной сферы, экономического состояния и общих целей развития организации.
3. Требования к результатам освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

знать: - Технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации; основы документооборота и документационного обеспечения; структуру организации; нормативные правовые акты РФ, регулирующие права и обязанности государственных органов, профессиональных союзов и других органов по предоставлению учетной документации; трудовое законодательство; локальные нормативные акты организации;
- Источники обеспечения организации кадрами; технологии и методы поиска, привлечения, подбора и отбора персонала; системы, методы и формы стимулирования труда персонала; общие тенденции на рынке труда и в отдельных отраслях; основы экономики, организации труда и управление персоналом;
- Методы анализа выполнения корпоративных социальных программ и определение их экономической эффективности; методы проведения социологических исследований; технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации информации.
уметь: - Оформлять учетные документы, предоставляемые в государственные органы; организовывать хранение документов в соответствии с требованиями трудового законодательства; работать с информационными системами и базами по ведению учета и движения персонала; анализировать правила, процедуры и порядок, регулирующие права и обязанности государственных органов и организации по вопросам обмена документацией персонала;
- Определять критерии поиска, привлечения, подбора и отбора персонала; собирать, анализировать и структурировать информацию о кандидатах и предложениях на рынке труда; составлять и контролировать статьи расходов на обеспечение персоналом для планирования бюджетом;
- Рассчитывать затраты на проведение социальных программ; проводить мероприятия в соответствии с корпоративной социальной политики; определять эффективность мероприятий реализуемой корпоративной социальной политики.
владеть: - Организацией документооборота   по учету и движению кадров; постановкой на учет организации в государственных органах; подготовкой информации о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ;
- Выбором способов и методов привлечения персонал в соответствии с утвержденными планами; умением проверки информации о кандидатах, проведением собеседований и встреч, оценкой соответствия кандидатов требованиям вакантной должности; подготовкой предложений по формированию бюджета на поиск, привлечение, подбор и отбор персонала;
- Внедрением корпоративных социальных программ; реализацией системы социальных льгот; оценкой эффективности мероприятий корпоративной социальной политики; подготовкой предложений по формированию бюджета на реализацию корпоративной социальной политики.
4. Общая трудоемкость дисциплины

Составляет 20 часов, из них лекционные занятия 4 часа, практические занятия 6 часов.
5. Вид промежуточной аттестации: зачет.
6. Рабочую программу разработал Т.М. Важенина, к.э.н., доцент кафедры экономики и организации производства
