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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Целью освоения дисциплины «Деловые коммуникации в управлении персоналом» является формирование

компетенций в сфере управления этическими основами, формами и сферами  делового общения с деловыми и

официальными лицами и зарубежными (и общественными) партнерами в рамках делового протокола, этических

норм, требований этикета, сложившихся на основе исторической практики и отчасти закрепленных в

нормативных документах и международных конвенциях.»

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДВ.01

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1

2.1.2 Тренинг "Эффективное командообразование и развитие лидерства"

2.1.3 Социологические исследования в менеджменте

2.1.4 Общее управление качеством

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

2.2.1

2.2.2 Подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы

2.2.3 Государственная и муниципальная служба

2.2.4 Основы теории управления

2.2.5 Тренинг "Эффективное командообразование и развитие лидерства"

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ОПК-4: владением навыками работы с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты

Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской

Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, Федеральной службой по труду и

занятости, кадровыми агентствами, службами занятости населения)

ОПК-9: способностью осуществлять деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение

совещаний, деловая переписка, электронные коммуникации)

ПК-13: умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в

соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением

навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с

кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту

персональных данных сотрудников

ПК-28: знанием корпоративных коммуникационных каналов и средств передачи информации, владением

навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций

Планируемые результаты обучения (показатели освоения индикаторов компетенций)

ОПК-4: владением навыками работы с внешними организациями (Министерством труда и социальной защиты

Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской

Федерации, Федеральным фондом обязательного медицинского страхования, Федеральной службой по труду и

занятости, кадровыми агентствами, службами занятости населения)

Знать:

деловое общение и публичные выступления

деловое общение и публичные выступления, переговоры, совещания

деловое общение и публичные выступления, переговоры, совещания,  деловую переписку и электронные коммуникации

Уметь:

осуществлять деловое общение и публичные выступления

осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания

осуществлять деловое общение и публичные выступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую

переписку и поддерживать электронные коммуникации

Владеть:

навыками делового общения и публичных выступлений

навыками делового общения и публичных выступлений, ведения переговоров, совещаний

навыками делового общения и публичных выступлений, ведения переговоров, совещаний, осуществлять деловую

переписку и поддерживать электронные коммуникации

ОПК-9: способностью осуществлять деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение

совещаний, деловая переписка, электронные коммуникации)
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Знать:

плохо знает деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка,

электронные коммуникации)

хорошо знает деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка,

электронные коммуникации)

отлично знает деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка,

электронные коммуникации)

 

Уметь:

плохо ведет деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка,

электронные коммуникации)

хорошо ведет деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка,

электронные коммуникации)

отлично ведет деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка,

электронные коммуникации)

Владеть:

плохо владеет деловым общении

хорошо владеет деловым общении

отлично владеет деловым общении

ПК-13: умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в

соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением

навыками составления кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с

кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту

персональных данных сотрудников

Знать:

кадровое делопроизводство

кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими

нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления кадровой

отчетности

кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими

нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления кадровой

отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими

локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников

Уметь:

вести кадровое делопроизводство

вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с

действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления

кадровой отчетности

вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с

действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления

кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и

действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников

Владеть:

навыками ведения кадрового делопроизводства

навыками ведения кадрового делопроизводства и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии

с действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления

кадровой отчетности

навыками ведения кадрового делопроизводства и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии

с действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления

кадровой отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и

действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников

ПК-28: знанием корпоративных коммуникационных каналов и средств передачи информации, владением

навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций

Знать:

корпоративные коммуникационные каналы

корпоративные коммуникационные каналы, средства передачи информации

корпоративные коммуникационные каналы, средства передачи информации, владение навыки информационного

обеспечения процессов внутренних коммуникаций

Уметь:

применять корпоративные коммуникационные каналы и средства передачи информации на низком уровне
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применять корпоративные коммуникационные каналы и средства передачи информации на среднем уровне

применять корпоративные коммуникационные каналы и средства передачи информации на высшем уровне

Владеть:

навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций на низком уровне

навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций на среднем уровне

навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций на высшем уровне

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен

3.1 Знать:

деловое общение и публичные выступления

плохо знает деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка,

электронные коммуникации)

кадровое делопроизводство

корпоративные коммуникационные каналы

3.2 Уметь:

осуществлять деловое общение и публичные выступления

плохо ведет деловое общение (публичные выступления, переговоры, проведение совещаний, деловая переписка,

электронные коммуникации)

вести кадровое делопроизводство

применять корпоративные коммуникационные каналы и средства передачи информации на низком уровне

3.3 Владеть:

навыками делового общения и публичных выступлений

плохо владеет деловым общении

навыками ведения кадрового делопроизводства

навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций на низком уровне


