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Учет рабочего времени и право на отпуска
1 Место дисциплины 

(модуля) в учебном плане:
2.

2 Цели и задачи дисциплины 
(модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) 
«Учет рабочего времени и право на отпуска» 
является формирование теоретических 
знаний и практических навыков по 
организации управленческого учета и учета 
персонала, подготовке и представлению 
информации внутренним пользователям для 
выработки, обоснования и принятия 
управленческих решений в области 
кадровой политики.
Задачи:
-  получение системы знаний об 
управленческом учете и учете персонала как 
механизма управления кадровой политикой 
организации;
-  -  получение и закрепление навыков 
подготовки и представления менеджерам 
информации в целях управления 
организацией, в том числе ее кадрами, для 
оперативного контроля и оценки 
результатов работы предприятия, 
планирования и координации развития 
организации и ее персонала;

развитие способностей находить 
организационно-управленческие и 
экономические решения на основе данных 
управленческого учета и учета персонала.

3 Требования к уровню 
освоения дисциплины 
(модуля):

Уверенный ответ на вопросы итоговой 
аттестации по дисциплине (модулю)

4 В результате изучения 
дисциплины (модуля) 
обучающий должен:

Знать:
-  основные нормы Кодекса об 
административных правонарушениях РФ, 
Уголовного кодекса РФ и иных 
федеральных законов в части определения 
ответственности за нарушения трудового 
законодательства и иных актов, содержащих 
нормы трудового права, Гражданского 
кодекса РФ в части, относящейся к 
деятельности кадровой службы.
Уметь:
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-  осуществлять правовую экспертизу 
нормативных правовых актов, содержащих 
нормы трудового права;
-  анализировать, толковать и правильно 
применять нормы трудового права;.

5 Содержание дисциплины 
(модуля):

Невыходы по различным основаниям 
(отсутствие работников на рабочем месте по 
причине отпуска, болезни и т.п.).
Основные и дополнительные отпуска, расчет 
остатков неиспользованных ежегодных 
отпусков.

Медицинское страхование, воинский учет, персонифицированный учет.
1 Место дисциплины 

(модуля) в учебном плане:
3.

2 Цели и задачи дисциплины 
(модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) 
«Медицинское страхование, воинский учет, 
персонифицированный учет» является 
обеспечение глубоких знаний, обучающихся 
в области медицинского страхования, 
воинского учета с учетом действующего 
Законодательства РФ 
Задачи:
-  изучить актуальные вопросы, новации 
законодательного регулирования 
деятельности налоговых органов в части 
воинского учета в налоговых органах;
-  изучить основы использования 
современных информационных технологий 
для решения задач воинского учета.

3 Требования к уровню 
освоения дисциплины 
(модуля):

Уверенный ответ на вопросы итоговой 
аттестации по дисциплине (модулю)

4 В результате изучения 
дисциплины (модуля) 
обучающий должен:

Знать:
-  актуальные вопросы законодательного 
регулирования деятельности налоговых 
органов в части воинского учета;
-  основы использования современных 
информационных технологий для решения 
задач воинского учета.
Уметь:

-  оперировать правовыми понятиями и 
категориями;

анализировать и правильно применять 
положения нормативно-правовых актов по
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вопросам воинского учета;
-  использовать приобретенные знания 

для защиты прав и интересов граждан, а 
также законных интересов общества и 
государства при ведении воинского учета;

5 Содержание дисциплины 
(модуля):

Виды медицинского страхования. Система 
обязательного медицинского страхования. 
Порядок учета и уплаты страховых взносов. 
Ответственность в системе медицинского 
страхования РФ. Основные положения по 
воинскому учету граждан, приступивших к 
трудовым отношениям. Расчеты с 
пенсионным фондом. Оформление 
документов в пенсионный фонд.

Основы менеджмента
1 Место дисциплины 

(модуля) в учебном плане:
4.

2 Цели и задачи дисциплины 
(модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) 
«Основы менеджмента» является овладение 
умениями и навыками практического 
решения управленческих проблем.
Задачи:

анализировать рабочую ситуацию, 
осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной 
деятельности, нести ответственность за 
результаты своей работы;
-  осуществлять поиск информации, 
необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.

3 Требования к уровню 
освоения дисциплины 
(модуля):

Уверенный ответ на вопросы итоговой 
аттестации по дисциплине (модулю)

4 В результате изучения 
дисциплины (модуля) 
обучающий должен:

Знать:
принципы развития и закономерности 

функционирования организации; роли, 
функции и задачи менеджера в современной 
организации;
-  типы организационных структур, их 
основные параметры и принципы их 
проектирования;
-  основные теории и концепции 
взаимодействия людей в организации, 
включая вопросы мотивации, групповой
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динамики, коммуникаций, лидерства и 
управления конфликтами.
Уметь:

анализировать организационную 
структуру и уметь разрабатывать 
предложения по ее совершенствованию;

анализировать коммуникационные 
процессы в организации и разрабатывать 
предложения по повышению их 
эффективности;
-  организовывать командное 
взаимодействие для решения 
управленческих задач.

5 Содержание дисциплины 
(модуля):

Организационное управление; оперативное 
и стратегическое управление; постановка 
задач; делегирование; мотивирование; 
контроль. Зонирование офиса; 
функциональные зоны; представительские и 
конфиденциальные зоны; коммерческая и 
служебная тайна; техника безопасности; 
организация снабжения офиса 
канцелярскими и хозяйственными товарами, 
продуктами питания; материальная 
ответственность; передача товарно
материальных ценностей от одного 
материально ответственного лица другому; 
инвентаризация хозяйства офиса.
Как завоевать внимание и симпатию 
собеседника; приемы аттракции; средства и 
стили общения; способы воздействия на 
партнеров по деловому общению; ведение 
деловых переговоров; правила убеждения; 
навыки общения в конфликтных ситуациях; 
этика досуга делового человека. Культура 
речи как необходимая составляющая 
профессионального имиджа; правильность 
речи: орфоэпические, акцентологические, 
стилистические, грамматические нормы 
Тайм-менеджмент; рабочее расписание; 
постановка целей; установление, 
приоритетов; самоменеджмент: 
самомотивация и самоконтроль. Источники 
информации; обзор СМИ; структурирование 
информации; мониторинг: информационный
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обмен: восприятие поручений и обратная 
связь; работа в сети Интернет_____________
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