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АННОТАЦИЯ 
Индекс 

дисциплины по 
учебному плану 

Наименование дисциплины 

Б1.О.05 АДМИНИСТРИРОВАНИЕ И КАДРОВЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ 
Цель изучения  
дисциплины  

Получение студентами магистратуры, обучающихся по направлению 
«Управление персоналом», знаний основ администрирования и 
кадрового делопроизводства, а также формирование первоначальных 
навыков их практического использования. 

Место 
дисциплины в 
структуре 
ОПОП 

Дисциплина относится к обязательной части блока 1. «Дисциплины (модули)» 
программы магистратуры. Дисциплина относится к обязательной части блока 
1. «Дисциплины (модули)» программы магистратуры. 

Компетенции, 
формируемые в 
результате 
освоения 
дисциплины 

УК-3; ОПК-3; ОПК-5. 

Содержание 
дисциплины 

Тема 1. Кадровое администрирование в организации 
Тема 2. Электронный документооборот и порядок оформления 
документов, сопровождающих трудовые отношения.  
Тема 3. Администрирование операционного управления персоналом 
Тема 4. Администрирование стратегического управления персоналом 
Тема 5. Электронный кадровый документооборот в условиях перехода 
к модели цифровой экономики. 

Общая 
трудоемкость 
дисциплины 

4 з. е. 144 часа 

Форма 
промежуточной 
аттестации 

Дифзачет 
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1. Цель и перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, 
соотнесенных с планируемыми результатами освоения программы магистратуры 

 
Целью изучения дисциплины Б1.О.05  «Администрирование и кадровый 
документооборот» является получение студентами магистратуры, обучающихся по 
направлению «Управление персоналом», знаний основ администрирования и кадрового 
делопроизводства, а также формирование первоначальных навыков их практического 
использования. 
В результате освоения ОПОП магистратуры обучающийся должен овладеть следующими 
результатами обучения по дисциплине: 

Коды 
компетенции 

Результаты 
освоения ОПОП 

 

Перечень планируемых результатов обучения 
по дисциплине 

УК-3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ОПК-3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ОПК-5 
 

Способен 
организовывать и 
руководить работой 
команды, вырабатывая 
командную стратегию 
для достижения 
поставленной цели 
 
 
 
 
 
 

 
 

Способен 
разрабатывать и 
обеспечивать 
реализацию стратегии, 
политик и технологий 
управления 
персоналом 
организации в 
динамичной среде и 
оценивать их 
социальную и 
экономическую 
эффективность; 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Способен 
использовать 

УК-1.1. Знает основные правила и условия для 
организации эффективной командной работы; 
базовые принципы, определяющие план действий 
для достижения поставленной цели 
УК-1.2. Умеет осуществлять руководство работой 
команды, преодолевать возникающие споры и 
разногласия, распределять и делегировать 
полномочия между членами команды для 
достижения оптимального результата 
УК-1.3. Владеет навыками грамотной и 
эффективной организации, координации и 
руководства командным взаимодействием при 
решении профессиональных задач для 
достижения поставленной цели 
 
ОПК-3.1. Знает теоретические и 
методологические основы разработки и 
реализации стратегий, политик и технологий в 
области управления персоналом в динамичной 
среде 
ОПК-3.2. Умеет разрабатывать и реализовать 
мероприятия, направленные на реализацию 
стратегии, политик и технологий управления 
персоналом в динамичной среде 
ОПК- 3.3. Умеет составлять документы и вести 
документооборот по мероприятиям, связанным с 
реализацией стратегий и политик управления 
персоналом  
ОПК-3.4. Владеет логическими, расчетно-
аналитическими, статистическими, 
математическими, экономическими, 
социологическими, психологическими и 
специальными управленческими и другими 
методами прогнозирования и оценки социальной 
и экономической эффективности стратегий и 
политик по управлению персоналом 
 
Знает теоретические основы современных 
информационных технологий и программных 
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современные 
информационные 
технологии и 
программные средства 
при решении 
профессиональных 
задач. 

средств 
Умеет использовать современные 
информационные технологии и программные 
средства для решения задач профессиональной 
деятельности. 
Владеет навыками использования современных 
средств электронных коммуникаций для решения 
задач профессиональной деятельности. 

 
2. Место дисциплины в структуре ОПОП магистратуры 

 
Дисциплина Б1.О.05 «Администрирование и кадровый документооборот» относится к 
обязательной части блока 1. «Дисциплины (модули)» программы магистратуры по направлению 
подготовки 38.04.03 «Управление персоналом». Дисциплина «Администрирование и 
кадровый документооборот» изучается обучающимися очной формы обучения в 3 
семестре, заочной формы обучения – во 2 семестре. 
При изучении данной дисциплины обучающийся использует знания, умения и навыки, 
которые сформированы в процессе изучения предшествующих дисциплин: «Стратегия 
управления человеческими ресурсами». 
Знания, умения и навыки, полученные при изучении дисциплины «Администрирование и 
кадровый документооборот», будут необходимы для углубленного и осмысленного 
восприятия дисциплин: «Инновационные технологии разработки, обоснования и принятия 
кадровых решений», «Функционально-стоимостной анализ системы и технологии 
управления персоналом», «Корпоративная социальная ответственность», «Стратегическое 
управление человеческими ресурсами». 
 
 
3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических 

часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам 
занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

 
Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 4 зачетные единицы (з.е.), 144 
академических часа. 

 
 

3.1. Объём дисциплины по видам учебных занятий (в часах) 
 

Для очной формы обучения 
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 4 зачётные единицы 144 часов 

Объём дисциплины Всего часов 

Общая трудоемкость дисциплины 144 
Контактная работа 44 
Аудиторная работа (всего): 44 
Лекции 28 
Семинары, практические занятия 16 
Самостоятельная работа обучающихся (всего) 100 
Курсовая работа - 
Дифзачет + 
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Для заочной формы обучения 
Общая трудоёмкость дисциплины составляет 4 зачётные единицы 144 часов 

Объём дисциплины Всего часов 

Общая трудоемкость дисциплины 144 
Контактная работа 10 
Аудиторная работа (всего): 10 
Лекции 6 
Семинары, практические занятия 4 
Самостоятельная работа обучающихся (всего) 130 
Курсовая работа - 
Дифзачет 4 

 
 

4. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием 
отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий 

 
4.1.  Разделы дисциплины  и трудоемкость по видам учебных занятий (в 

академических часах) 

№
 т

ем
ы

 

Наименование темы Всего Количество часов 

О
Ф

О
 

ЗФ
О

 

Контактная работа Внеаудит. 
работа 

Лекции Практичес
кие 

Самост. 
работа 

О
Ф

О
 

ЗФ
О

 

О
Ф

О
 

ЗФ
О

 

О
Ф

О
 

ЗФ
О

 

1. Кадровое администрирование в 
организации. 28 28 4 2 4 - 20 26 

2. Электронный документооборот и 
порядок оформления документов, 
сопровождающих трудовые 
отношения. 

28 30 6 2 2 2 20 26 

3. Администрирование 
операционного управления 
персоналом 

30 26 6 - 4 - 20 26 

4. 
 

Администрирование 
стратегического управления 
персоналом 

28 30 6 2 2 2 20 26 

 
5. 

Электронный кадровый 
документооборот в условиях 
перехода к модели цифровой 
экономики 

30 26 6 - 4 - 20 26 

 Всего по дисциплине 144 140 28 6 16 4 100 130 
 Контроль + 4       

 Итого 144 144       
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4.2. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) 
 
Тема 1. Кадровое администрирование в организации 
Понятийный аппарат кадрового администрирования. Функции администрирования 
кадровых технологий. Регулирование и регламентация администрирования кадровых 
технологий в действующих нормативных правовых актах Российской Федерации. 
Становление администрирования кадровых технологий в России. 
 
Тема 2. Электронный документооборот и порядок оформления документов, 
сопровождающих трудовые отношения.  
Электронный кадровый документооборот. Основные характеристики электронного 
документооборота. Система электронного документооборота. Правила работы с 
электронными документами. Схема движения кадровой документации. Преимущества 
использования электронного документооборота при оформлении документов, 
сопровождающих трудовые отношения. Эффективность электронного документооборота. 
 
Тема 3. Администрирование операционного управления персоналом  
Содержание операционного управления персоналом. Задачи администрирования 
операционного управления персоналом. Администрирование процесса адаптации 
персонала. Администрирование системы развития и обучения персонала. 
Администрирование технологии оценки персонала. Администрирование системы 
мотивации персонала. 
 
Тема 4. Администрирование стратегического управления персоналом  
Стратегия управления персоналом. Администрирование затрат на персонал. 
Администрирование производительностью труда. Администрирование лояльности 
персонала. Роль информационных технологий при сборе и обработке информации о 
лояльности сотрудников. Разработка программы лояльности персонала в организации. 
 
Тема 5. Электронный кадровый документооборот в условиях перехода к модели 
цифровой экономики  
Тенденции развития кадрового делопроизводства в рамках программы «Цифровая 
экономика». Проект по полномасштабному внедрению электронного документооборота. 
Федеральный закон «О проведении эксперимента по использованию электронных 
документов, связанных с работой». Подготовка специалистов в области электронного 
кадрового документооборота с использованием облачных технологий. Использование 
искусственного интеллекта в кадровом документообороте. Роботизированная 
документация. Обязательность применения усиленной квалификационной электронной 
подписи.  

4.3. Содержание практических занятий (очная форма обучения) 
 

Тема 1. Кадровое администрирование в организации (4 часа) 
1. Понятийный аппарат кадрового администрирования.  
2. Функции администрирования кадровых технологий.  
3. Регулирование и регламентация администрирования кадровых технологий в 
действующих нормативных правовых актах Российской Федерации. 
Тема 2. Электронный документооборот и порядок оформления документов, 
сопровождающих трудовые отношения (2 часа)  
1. Электронный кадровый документооборот. Основные характеристики электронного 
документооборота.  
2. Система электронного документооборота.  
3. Правила работы с электронными документами.  
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Тема 3. Администрирование операционного управления персоналом (4 часа) 
1. Содержание операционного управления персоналом.  
2. Задачи администрирования операционного управления персоналом.  
3. Администрирование процесса адаптации персонала. 
Тема 4. Администрирование стратегического управления персоналом (2 часа) 
1. Стратегия управления персоналом.  
2. Администрирование затрат на персонал.  
3. Администрирование производительностью труда. 
Тема 5. Электронный кадровый документооборот в условиях перехода к модели 
цифровой экономики (4 часа) 
1. Тенденции развития кадрового делопроизводства в рамках программы «Цифровая 
экономика». Проект по полномасштабному внедрению электронного документооборота. 
2. Федеральный закон «О проведении эксперимента по использованию электронных 
документов, связанных с работой».  
3. Подготовка специалистов в области электронного кадрового документооборота с 
использованием облачных технологий. 
  

4.4. Содержание самостоятельной работы  
 
Тема 1. Кадровое администрирование в организации 
1. Становление администрирования кадровых технологий в России. 
2. Основы организации и ведения электронного кадрового учета. 
3. Документоведческое образование в условиях цифровой экономики. 
Тема 2. Электронный документооборот и порядок оформления документов, 
сопровождающих трудовые отношения.  
1. Схема движения кадровой документации.  
2. Преимущества использования электронного документооборота при оформлении 
документов, сопровождающих трудовые отношения.  
3. Эффективность электронного документооборота. 
Тема 3. Администрирование операционного управления персоналом  
1. Администрирование системы развития и обучения персонала.  
2. Администрирование технологии оценки персонала.  
3. Администрирование системы мотивации персонала. 
Тема 4. Администрирование стратегического управления персоналом  
1. Администрирование лояльности персонала. 
2. Роль информационных технологий при сборе и обработке информации о лояльности 
сотрудников. 
3. Разработка программы лояльности персонала в организации. 
Тема 5. Электронный кадровый документооборот в условиях перехода к модели 
цифровой экономики  
1. Использование искусственного интеллекта в кадровом документообороте.  
2. Роботизированная документация.  
3. Обязательность применения усиленной квалификационной электронной подписи.  
 

5. Контроль качества освоения дисциплины 
Текущий контроль и промежуточная аттестация осуществляются в соответствии с 
«Положением о текущей и промежуточной аттестации обучающихся в Автономной 
некоммерческой организации «Образовательная организация высшего образования» 
«Университет экономики и управления». 
Вид промежуточной аттестации –  дифференцированный зачет. Форма проведения 
промежуточной аттестации – письменная. 
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Оценочные средства по дисциплине приведены в Приложении 1. 
 

6. Учебно-методическое обеспечение дисциплины 
 

Кузьминов А.В Деловое администрирование: Опорный конспект лекций. - 
Симферополь: АНО"ООВО" "УЭУ", 2017. - 263 с. 1экз. 

 
 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 
освоения дисциплины 

 
а) основная литература: 

 
1. Журавлева, И. В. Кадровику — все о приказах, кадровых и некадровых : 

практическое пособие / И. В. Журавлева, М. В. Журавлева. — Москва : ИНФРА-М, 2020. 
— 516с. - ISBN 978-5-16-009887-6. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1039307 

2. Организация, управление и администрирование в социальной работе: Учебное 
пособие / Отв. ред. Палехова П.В. - М.:НИЦ ИНФРА-М, 2019. - 128 с. (Высшее 
образование: Бакалавриат) ISBN 978-5-16-005673-9. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/991852 
 

б) дополнительная литература 
 

3. Логинова, А. Ю. Кадры из жизни менеджера по персоналу: Пособие / Логинова 
А.Ю., Гутгарц Р.Д., - 2-е изд., (эл.) - Москва :ДМК Пресс, 2018. - 238 с.: ISBN 978-5-
93700-045- 

4. Раздорожный, А. А. Документирование управленческой деятельности : учеб. 
пособие / А.А. Раздорожный. — Москва : ИНФРА-М, 2018. — 304 с. — (Высшее 
образование: 
Бакалавриат). - ISBN 978-5-16-011744-7. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/969585 
 
  8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет», необходимых для освоения дисциплины 

 
1. Информационно-справочные системы: 

Гарант (договор от 10.01.2012, с ежегодной пролонгацией) 
Консультант+ (договор от 3.01.2002, бессрочный) 

2. Электронный читальный зал библиотеки ПГУ (9-110); доступ к ЭБС (по 
договорам о 
подписке); к электронному каталогу ПГУ: http://kleopatra.pnzgu.ru 

3. Доступ к современным профессиональным базам данных и информационным 
справочным системам: проект «МАРС» - библиографическая база данных (электронная 
доставка документов; предоставление библиотечно-информационных ресурсов и сервисов 
проекта межбиблиотечного абонемента) 

2. интернет-сайты: 
1. http://www.cfin.ru – Корпоративный менеджмент. 
2. http://www.HRM.ru – Кадровый менеджмент. 
3. http://www.employer-employee.com – Портал о трудовых ресурсах. 
4. http://www.headhunter.net/JobSeeker/Index – Информационный портал 

https://znanium.com/catalog/product/969585
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«Headhunter». 
9. Методические указания для обучающихся  

по освоению дисциплины 
 

При проведений лекций, семинарских (практических) занятий, самостоятельной работе 
обучающихся применяются интерактивные формы проведения занятий с целью 
погружения обучающихся в реальную атмосферу профессионального сотрудничества по 
разрешению проблем, оптимальной выработки навыков и качеств будущего специалиста. 
Интерактивные формы проведения занятий предполагают обучение в сотрудничестве. Все 
участники образовательного процесса (преподаватель и обучающиеся) взаимодействуют 
друг с другом, обмениваются информацией, совместно решают проблемы, моделируют 
ситуацию. 
В учебном процессе используются интерактивные формы занятий: 
- творческое задание. Выполнение творческих заданий требует от обучающегося 
воспроизведение полученной ранее информации в форме, определяемой преподавателем, 
и требующей творческого подхода; 
- групповое обсуждение. Групповое обсуждение кого-либо вопроса направлено на 
достижении лучшего взаимопонимания и способствует лучшему усвоению изучаемого 
материала.  
В ходе освоения дисциплины при проведении контактных занятий используются 
следующие формы обучения, способствующие формированию компетенций: лекции-
дискуссии; кейс-метод; решение задач; ситуационный анализ; обсуждение рефератов и 
докладов; разработка групповых проектов; встречи с представителями государственных и 
общественных организаций.  
 

10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 
образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного 

обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости) 
 

В процессе лекционных и практических занятий используется следующее программное 
обеспечение: 
*программы, обеспечивающие доступ в сеть «Интернет» (например, «Google chrome»); 
*программы, демонстрации видео материалов (например, проигрыватель «Windows Media 
Player»); 
*программы для демонстрации и создания презентаций (например, «Microsoft 
PowerPoint»). 
 

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 
образовательного процесса по дисциплине 

 
Для преподавания дисциплины не требуется специальных материально-технических 
средств (лабораторного оборудования, компьютерных классов и т.п.). Однако во время 
лекционных занятий, которые проводятся в большой аудитории, использовать проектор 
для демонстрации слайдов, схем, таблиц и прочего материала, ноутбуки Asus, Lenovo, 
микрофоны. 
 
 


