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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
дополнительная профессиональная программа 
программа профессиональной переподготовки  

«Отдел труда и заработной платы» 
 с присвоением квалификации  

«Специалист по оплате и нормированию труда» 
 
Категория слушателей: специалисты со средним профессиональным образованием, специалисты с 
высшим образованием  
Срок обучения – 260 часов, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) ра-
боты слушателя. 
Форма обучения – заочная (с применением дистанционных образовательных технологий) проводит-
ся без отрыва от производства по месту нахождения слушателя через Интернет в соответствии с 
учебно-тематическим планом, обязательным изучением учебных материалов, расположенных на 
платформе дистанционного обучения АНО УЦ ДПО «Академия»  https://sdo.anodpo.ru/, в СДО,  и 
сдачей итоговой аттестации.  
 

№ 
Раздела 

темы 
Наименование разделов и дисциплин Всего 3 

часов 

В том числе:  Форма 
контроля Лекции1, 

СР2 ДОТ4 

1 2 3 4 5 6 

Раздел 1.  
Трудовое законодательство в сфере оплаты и 
нормирования труда 

36 
 

36 зачет 

Тема 1.1. 
Положение об оплате труда: шаблон и образцы 
документов 

4 
 

4  

Тема 1.2. Рекомендуемые формулировки Положения об 
оплате труда, о сроках и порядке выплаты зара-
ботной платы, об особенностях премирования 
сотрудников 

4 

 

4  

Тема 1.3. Положение о внутреннем трудовом распорядке 
(ПВТР): какие правила и нормы оплаты труда 
обязательно внести в ПВТР 

4 
 

4  

Тема 1.4. Виды коллективных соглашений об оплате тру-
да. Отраслевые соглашения 

4 
 

4  

Тема 1.5. Методы правового регулирования заработной 
платы. Государственные гарантии заработной 
платы 

4 
 

4  

Тема 1.6. Нормы труда. Гарантии в сфере нормирования 4  4  

Тема 1.7. Определение расценок при сдельной оплате 4  4  

https://sdo.anodpo.ru/


труда. Гарантии выполнения норм труда 

Тема 1.8. Обеспечение повышения уровня реального со-
держания заработной платы. Цель индексации 

4 
 

4  

Тема 1.9. Системы оплаты труда: повременная и сдельная 
(поштучная), окладно-премиальная 

4 
 

4  

Раздел 2. 
Трудовое законодательство в сфере гарантий 
и компенсаций работникам 24  24 

зачет 

Тема 2.1. 
Что такое гарантии и чем они отличаются от 
компенсаций работникам 

4 
 

4  

Тема 2.2. Общие гарантии при заключении рудового до-
говора. Гарантии работнику при изменении 
условий трудового договора 

4 
 

4  

Тема 2.3. Гарантии и компенсации при расторжении тру-
дового договора 

4 
 

4  

Тема 2.4. Гарантии работнику при ликвидации организа-
ции и сокращении штата 

4 
 

4  

Тема 2.5. Гарантии и компенсации при командировках, 
переезде работодателя и при совмещении рабо-
ты с обучением 

4 
 

4  

Тема 2.6. Гарантии и компенсации работникам при ис-
полнении ими государственных или обществен-
ных обязанностей 

4 
 

4  

Раздел 3.  Организация и оплата труда 28  28 зачет 

Тема 3.1. 
Организация труда на предприятии. Разделение 
труда и его виды 

4 
 

4  

Тема 3.2. 
Основные задачи организации рабочих мест. 
Специальная оценка рабочих мест 

4 
 

4  

Тема 3.3. Содержание трудового процесса и принципы 
его организации. Структура производственно-
трудового процесса 

4 
 

4  

Тема 3.4. Изучение производственных процессов Ф.У. 
Тейлора. Система микроэлементного анализа и 
нормирования трудовых процессов. Система 
организации производства «Фордизм» 

4 

 

4  

Тема 3.5. Сущность заработной платы. Функции заработ-
ной платы. Организация заработной платы 

4 
 

4  

Тема 3.6. Тарифная форма организации заработной платы 
на предприятии. Системы оплаты труда. Преми-
рование работников предприятия. Система 
надбавок и доплат 

4 

 

4  

Тема 3.7. Бестарифная форма организации заработной 
платы и её виды 

4 
 

4  

Раздел 4.  
Нормирование труда 

 36  36 
зачет 

Тема 4.1. Содержание и задачи нормирования труда 4  4  



Тема 4.2. Рабочее время и его классификация 4  4  

Тема 4.3. Методы изучения затрат рабочего времени 4  4  

Тема 4.4. Понятие и виды нормирования труда 4  4  

Тема 4.5. Методы нормирования труда. Установление, 
замена и пересмотр норм труда 

4 
 

4  

Тема 4.6. Нормирование труда на предприятии 4  4  

Тема 4.7. Нормирование труда руководителей, специали-
стов и служащих 

4 
 

4  

Тема 4.8. Нормирование труда при повременной и сдель-
ной оплатах труда 

4 
 

4  

Тема 4.9. Нормирование различного вида производствен-
ных работ 

4 
 

4  

Раздел 5.  Штатное расписание и штатные нормативы 32  32 зачет 

Тема 5.1. Штатные нормативы и штатная расстановка: 
понятие, цели и задачи 

4 
 

4  

Тема 5.2. Определение численности работников для со-
ставления штатного расписания 

4 
 

4  

Тема 5.3. Понятие штатного расписания 4  4  

Тема 5.4. Штатное расписание и система оплаты труда 4  4  

Тема 5.5. Составление штатного расписания на основе 
штатного норматива на конкретном примере 

4 
 

4  

Тема 5.6. Основания изменения штатного расписания 4  4  

Тема 5.7. Формы приказов на внесение изменений в 
штатное расписание, утверждение штатного 
расписания 

4 
 

4  

Тема 5.8. Унифицированная форма и произвольные фор-
мы ведения штатного расписания 

4 
 

4  

Раздел 6. Современные методы управления мотиваци-
ей персонала 

44 
 

44 зачет 

Тема 6.1. Современные мотивационные теории. Исполь-
зование мотивации в процессе управления пер-
соналом 

4 
 

4  

Тема 6.2. Природа и принципы трудовой мотивации 4  4  

Тема 6.3. Виды нематериальной мотивации, способы их 
реализации 

4 
 

4  

Тема 6.4. Материальное вознаграждение. Разработка и 
гармонизация должностных окладов 

4 
 

4  

Тема 6.5. Постоянная и переменная части дохода 4  4  

Тема 6.6. Разработка балльно-факторной матрицы, по-
строение грейдов, варианты диапазонов, интер-
валов наложений 

4 
 

4  



Тема 6.7. Формирование пакета дополнительных выплат 4  4  

Тема 6.8. Экономическая целесообразность и мотивиру-
ющий эффект корпоративных льгот 

4 
 

4  

Тема 6.9. Управление результативностью через ключевые 
показатели эффективности (KPI) 

4 
 

4  

Тема 6.10. Соотнесение трудовой мотивации со стратегией 
и стадией развития бизнеса 

4 
 

4  

Тема 6.11. Схема и этапы разработки комплексной систе-
мы мотивации и оплаты труда 

4 
 

4  

Раздел 7. 1С: зарплата и управление персоналом 36  36 зачет 

Тема 7.1. Первоначальные настройки программы «1С: 
Зарплата и управление персоналом» 

4 
 

4  

Тема 7.2. Ведение учёта с использованием системы «1С: 
Зарплата и управление персоналом»  

4 
 

4  

Тема 7.3. Формирование структуры предприятия и штат-
ного расписания 

4 
 

4  

Тема 7.4. Оформление приёма на работу и кадровых пе-
ремещений 

4 
 

4  

Тема 7.5. Расчёт отклонений от стандартного расчёта 4  4  

Тема 7.6. Расчёт и выплата заработной платы 4  4  

Тема 7.7. Формирование отчётов 4  4  

Тема 7.8. Формирование справок 4  4  

Тема 7.9. Подготовка документов к печати. Печатная 
форма 

4 
 

4  

Раздел 8. Выпускная квалификационная работа 16  16 экзамен 
Раздел 9. Итоговая аттестация 8  8 экзамен 
 ИТОГО 260  260  
*Примечание: 
 1   Для всех видов аудиторных занятий (лекции, практические занятия) устанавливается академический час 
продолжительностью 45 минут.  
2   Самостоятельная работа слушателей 
3   При применении дистанционных образовательных технологий за час принимается мера объема материала, 
намечаемого к изучению в течение академического часа. 
 4   При применении дистанционных образовательных технологий все аудиторные занятия (лекции, практиче-
ские занятия) заменяются на самостоятельное изучение слушателем учебных материалов и самостоятельное 
выполнение практических заданий, размещенных в системе дистанционного обучения. 
 


