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  Программа курса
  «Кадровая работа в организации. Уровень 1. Основы кадрового 

делопроизводства»
Номер Название темы Количество 

часов Описание темы

1
Законодательные 

основы деятельности 
ОК 

6

 Изменения в законодательстве, которые обязательно учитывать в 
работе кадровым специалистам.

 Трудовой кодекс и другие законы и подзаконные акты, регулирующее 
деятельность работодателя и Инспектора по Кадрам.

 Профессиональные стандарты: нужны ли они кадровику и для кого из 
сотрудников обязательны.

 Локальные нормативные акты, которые необходимо уметь 
разрабатывать кадровику (ПВТР, Положение об оплате труда, Штатное 
расписание).

 Основы работы с персональными данными.
 Дискриминация в сфере труда. Как отказать в приеме и не получить 

иск от кандидата. Особенности работы с сотрудниками с 
ограниченными возможностями здоровья (инвалидностью).

 Как спасти компанию в кризис после пандемии и не получить штраф 
от ГИТ.

2
Основы кадрового 
делопроизводства: 

все о приеме на 
работу 

6

 Прием на работу: документы при приеме у основных сотрудников и 
совместителей.

 Оформление приема в программе 1С ЗУП.8.3.
 Процедура приема на работу.
 Трудовой договор — основной, по совместительству, срочный, 

бессрочный. Разбираем шаблон, который есть в 1С ЗУП 8.3.
 Правила ведения и хранения бумажных трудовых книжек.
 Электронные трудовые книжки (процедура перехода и отчет по форме 

СЗВ-ТД).
 Сведения о трудовой деятельности. Как выдавать справки СТД-Р и 

кому.
 Топ-5 ошибок, которые совершают кадровики, оформляя новичка.
 Практические занятия. 
 Личная карточка Т-2: как заполнить автоматически и что учесть в 

работе с документом.
 

3
Основы кадрового 
делопроизводства: 
переводы, отпуска 

6

 Переводы работников и изменения условий трудового договора. В чем 
разница и как оформить без согласия работника. Ежегодные, 
дополнительные отпуска. 

 Практические занятия. Оформление кадровых изменений и отпусков в 
1С ЗУП 8.3.

4

Дисциплинарные 
взыскания, 
увольнение. 

Ответственность 
работодателя 

8

 Дисциплинарные взыскания: правила применения.
 Увольнение сотрудников. Порядок оформления расторжения 

Трудового договора.
 Как оформить дисциплинарку и увольнения в 1 С ЗУП 8.3.
 Практические занятия. Новые отчеты в Центр занятости после 

пандемии.
 Ответственность работодателя и сотрудников отдела кадров за 

нарушения в области ведения кадрового делопроизводства.
 Просьбы работников, которые нельзя выполнить без нарушений.

6 Итоговая аттестация 2  Зачёт

 
 
 














































