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I. Общие сведения
	Обучение и развитие персонала
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	
	Код


Основная цель вида профессиональной деятельности:

	Обеспечение квалификации работников, необходимой для осуществления  профессиональной деятельности в соответствии с целями организации, посредством обучения и развития


Группа занятий:
	1212
	Управляющие трудовыми ресурсами
	2351
	Специалисты по методике обучения

	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала
	
	

	(код ОКЗ 2)
	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)


Отнесение к видам экономической деятельности:
	01.11-99.00
	Управление персоналом

	(код ОКВЭД 3)
	(наименование вида экономической деятельности)


II. Описание трудовых функций,  входящих в профессиональный стандарт
(функциональная карта вида профессиональной деятельности)
	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	наименование
	уровень 
квалификации
	наименование
	код
	уровень 
(подуровень) квалификации

	А
	Планирование обучения и развития персонала
	6
	Выявление потребностей в обучении и развитии персонала
	А/01.6
	6

	
	
	
	Планирование процесса обучения и развития персонала
	А/02.6
	6

	
	
	
	Планирование ресурсов процесса обучения и развития персонала
	А/03.6
	6

	В
	Организация обучения и развития персонала
	6
	Разработка нормативного и  организационно-методического обеспечения процесса обучения и развития персонала
	B/01.6
	6

	
	
	
	Разработка учебно-методического обеспечения обучения и развития персонала
	B/02.6
	6

	
	
	
	Организация процесса обучения и развития персонала
	B/03.6
	6

	С
	Реализация и оценка обучения и развития персонала 
	6
	Проведение обучения персонала
	C/01.6
	6

	
	
	
	Реализация  программ развития персонала
	C/02.6
	6

	
	
	
	Оценка процесса обучения и развития персонала
	C/03.6
	6

	
	
	
	Оценка результатов обучения и развития персонала
	C/04.6
	6

	D
	Управление системой 
обучения и развития 
персонала
	7
	Оперативное  управление обучением и развитием  персонала
	D/01.7
	7

	
	
	
	Стратегическое управление обучением и развитием персонала
	D/02.7
	7


III.Характеристика обобщенных трудовых функций
3.1. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Планирование обучения и развития персонала
	Код
	A
	Уровень квалификации
	6


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал 
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Специалист по обучению и развитию персонала
Менеджер по обучению и развитию персонала

Специалист по подготовке кадров

Инженер  по  подготовке кадров


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование (бакалавриат) и дополнительное профессиональное образование в области  управления персоналом или в области обучения и развития персонала – программы профессиональной переподготовки, программы повышения квалификации

	Требования к опыту практической  работы
	

	Особые условия допуска к работе
	

	Другие характеристики
	


Дополнительные характеристики
	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕКС 5
	-
	Менеджер по персоналу 

	
	-
	Специалист по кадрам 

	
	-
	Инженер по подготовке кадров

	ОКСО 7
	080505
	Управление персоналом


3.1.1. Трудовая функция
	Наименование
	Выявление потребностей в обучении и развитии персонала
	Код
	А/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	-
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Разработка требований к квалификации персонала организации  для целей обучения и развития

	
	Выявление потребности в обучении и развитии персонала организации

	
	Определение  целей, задач  обучения и развития персонала

	
	Оформление документов  по результатам выявления потребности в  обучении и развитии персонала

	Необходимые умения
	Определять  законодательные и иные  требования  на основе нормативных и правовых актов  к обучению и развитию,  квалификации персонала

	
	Определять  корпоративные требования к квалификации персонала, необходимой для выполнения трудовых функций

	
	Оформлять документы и согласовывать   требования  к квалификации персонала организации

	
	Оценивать имеющуюся квалификацию персонала для целей обучения и развития

	
	Определять потребность в обучении и развитии персонала, согласовывать ожидания заказчика с учетом изменений во внутренней и внешней среде организации

	
	Выявлять  несоответствия между имеющимся и требуемым уровнями квалификации персонала для целей обучения и развития

	
	Консультировать персонал организации  по вопросам обучения и развития

	
	Обосновывать необходимость обучения и развития на основе результатов анализа, заявок заказчиков и сформированных требований к квалификации персонала организации

	
	Формулировать цель и задачи обучения в  соответствии  с выявленной потребностью 

	
	Осуществлять регистрацию, учет, анализ, систематизацию документов по обучению и развитию персонала

	
	Работать с информационными системами, базами данных по персоналу: вносить, актуализировать, анализировать, представлять информацию, оформлять результаты

	
	Работать с  поисковыми системами

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие обучение и развитие персонала, требования к квалификации, трудовое законодательство Российской Федерации

	
	Локальные акты организации, регулирующие порядок обучения и развития персонала

	
	Основные направления деятельности, кадровую политику и структуру организации, наименование должностей (профессий, специальностей).

	
	Методы оценки квалификации и результатов деятельности персонала

	
	Методы выявления потребности  в обучении и развитии персонала

	
	Виды и методы обучения и развития персонала

	
	Основы документационного обеспечения, порядок оформления  и хранения документов в организации

	
	Технологию внесения, актуализации, анализа, предоставления информации, оформления результатов

	
	Порядок  работы с информационными системами и базами данных по персоналу 

	Другие характеристики
	


3.1.2. Трудовая функция
	Наименование
	Планирование процесса обучения и развития персонала
	Код
	А/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Анализ действующей системы обучения и развития персонала организации

	
	Мониторинг рынка услуг по обучению и развитию персонала

	
	Формирование предложений по обучению и развитию  персонала

	
	Выбор видов, форм и методов обучения и развития персонала

	
	Разработка и согласование планов обучения и развития персонала

	
	Оформление документов  по результатам планирования  обучения и развития персонала

	Необходимые умения
	Проводить  оценку  применяемых видов и форм обучения и развития персонала в соответствии с целями обучения и развития

	
	Проводить анализ реализации планов и выполнения графиков обучения и развития  персонала

	
	Проводить анализ обеспеченности  ресурсами системы обучения и развития персонала

	
	Анализировать рынок услуг и выявлять  потенциальных поставщиков услуг по обучению и развитию персонала организации

	
	Формировать  предложения по видам и формам обучения и развития  персонала

	
	Обосновывать выбор видов, форм и методов обучения и развития персонала

	
	Разрабатывать и корректировать планы  обучения, программы развития персонала

	
	Обеспечивать  согласование и утверждение планов обучения и развития персонала

	
	Работать с информационными системами, базами данных по персоналу: вносить, актуализировать, анализировать, представлять информацию, оформлять результаты

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие обучение и развитие персонала, трудовое законодательство Российской федерации

	
	Локальные акты организации, регулирующие порядок обучения и развития персонала

	
	Основы построения системы непрерывного обучения персонала

	
	Методы анализа внутренней и внешней образовательной среды

	
	Виды, формы и методы обучения и развития персонала

	
	Порядок разработки, согласования и утверждения планов подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала

	
	Структура рынка услуг по обучению и развитию персонала и основные направления развития  отрасли

	
	Основы документационного обеспечения, порядок оформления  и хранения документов в организации

	
	Технологию внесения, актуализации, анализа, предоставления информации, оформления результатов

	
	Порядок  работы с информационными системами и базами данных по персоналу 

	Другие характеристики
	


3.1.3. Трудовая функция
	Наименование
	Планирование ресурсов процесса обучения и развития персонала 
	Код
	А/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Планирование  необходимых ресурсов  процесса обучения и развития персонала

	
	Планирование и организация работы с поставщиками услуг по обучению и развитию персонала

	
	Бюджетирование затрат на обучение и развитие персонала

	Необходимые умения
	Определять  необходимые ресурсы и обосновывать их состав  для реализации процесса  обучения и развития персонала 

	
	Планировать обеспечение  всеми видами ресурсов процесса обучения и развития персонала

	
	Проводить  оценку и выбор поставщиков услуг на основе законодательных требований

	
	Проводить  оценку и выбор поставщиков услуг в соответствии с установленными в организации процедурами

	
	Оформлять документы процессов  выбора поставщиков услуг по обучению и развитию персонала

	
	Формировать и вести базы данных поставщиков и потребителей услуг по обучению и развитию персонала

	
	Формировать бюджеты затрат на обучение и развитие персонала

	
	Организовывать согласование бюджета по обучению и развитию персонала

	
	Работать с информационными системами, базами данных по персоналу: вносить, актуализировать, анализировать, представлять информацию, оформлять результаты

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие обучение и развитие персонала, трудовое законодательство Российской федерации

	
	Локальные акты организации, регулирующие порядок обучения и развития персонала

	
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие  организацию договорной работы и привлечению поставщиков услуг, бюджетирование обучения и развития

	
	Структуру рынка услуг в области обучения и развития персонала

	
	Основы бюджетирования процесса обучения и развития персонала

	
	Основы документационного обеспечения, порядок оформления  и хранения документов в организации

	
	Порядок  работы с информационными системами и базами данных по персоналу

	Другие характеристики
	


3.2. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Организация обучения и развития персонала
	Код
	B
	Уровень квалификации
	6


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал 
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Специалист по обучению и развитию персонала
Менеджер по обучению и развитию персонала

Специалист по подготовке кадров

Тренинг-менеджер

Специалист по методике обучения

Специалист по развитию карьеры персонала

Методист


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование (бакалавриат) и дополнительное профессиональное образование в области  управления персоналом или в области обучения и развития персонала – программы профессиональной переподготовки, программы повышения квалификации

	Требования к опыту практической  работы
	

	Особые условия допуска к работе
	

	Другие характеристики
	


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕКС 5
	-
	Менеджер по персоналу 

	
	-
	Специалист по кадрам 

	
	-
	Инженер по подготовке кадров

	ОКСО 7
	080505
	Управление персоналом


3.2.1. Трудовая функция
	Наименование
	Разработка нормативного и  организационно-методического обеспечения процесса обучения и развития персонала
	Код
	B/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия


	Разработка локальных нормативных актов по обучению и развитию  персонала

	
	Разработка организационно-методических материалов по обучению и развитию  персонала


	
	Подготовка документов для лицензирования образовательной деятельности 

	
	Подготовка документов для аккредитации программ обучения

	
	Оформление документов   и ведение баз данных нормативного и  организационно-методического обеспечения

	Необходимые умения
	Определять необходимость разработки и актуализации нормативных документов

	
	Разрабатывать локальные нормативные документы, регламентирующие процесс обучения и развития  персонала в организации

	
	Разрабатывать организационно-методические документы по обучению и развитию персонала: положения, инструкции, регламенты  и иные документы

	
	Оформлять локальные нормативные, организационно-методические документы в соответствии с установленными требованиями организации

	
	Готовить документы в соответствии с требованиями Закона «О лицензировании образовательной деятельности»  

	
	Готовить документы для проведения аккредитации всех видов программ обучения

	
	Вносить и актуализировать  информацию в  базы данных учебно-методических материалов организации

	
	Вести  регистрацию, учет, анализ, систематизацию документов по обучению и развитию персонала

	
	Работать с информационными системами, базами данных по персоналу: вносить, актуализировать, анализировать, предоставлять информацию, оформлять результаты

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие обучение и развитие персонала, трудовое законодательство Российской федерации

	
	Требования законодательства по вопросам лицензирования образовательной деятельности и аккредитации учебных программ

	
	Локальные акты организации, регулирующие порядок обучения и развития персонала

	
	Формы, средства, технологии, методы и методики обучения и развития персонала

	
	Основы документационного обеспечения, порядок оформления  и хранения документов в организации

	
	Порядок  работы с информационными системами и базами данных по персоналу

	Другие характеристики
	


3.2.2. Трудовая функция
	Наименование
	Разработка учебно-методического обеспечения обучения и развития персонала
	Код
	B/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия


	Разработка программ по видам обучения персонала

	
	Актуализация и адаптация программ обучения персонала

	
	Разработка учебных материалов по всем видам обучения в соответствии с программами

	
	Разработка  и актуализация программ и индивидуальных планов развития персонала

	
	Оформление документов  и ведение баз данных учебно-методического обеспечения

	Необходимые умения
	Разрабатывать обучающие и образовательные программы 

	
	Разрабатывать программы обучения в соответствии с лицензией на право ведения образовательной деятельности

	
	Составлять техническое  задание на разработку  программ обучения

	
	Разрабатывать учебно-методические материалы в соответствии с программами обучения

	
	Организовывать экспертизу, согласование и утверждение программ и учебно-методических материалов по видам обучения

	
	Разрабатывать  средства оценки результатов обучения и развития персонала

	
	Определять необходимость актуализации и вносить изменения в программы обучения и учебно-методические материалы  в соответствии с изменениями во внутренней и внешней среде организации

	
	Определять  содержание и виды учебных  материалов для всех видов  обучения

	
	Разрабатывать  программы профессионального и личностного развития персонала,  индивидуальные планы развития

	
	Определять необходимость внесения изменений и вносить изменения в действующие программы и планы развития  персонала в соответствии с изменениями требований законодательства и нормативной документации, требованиями бизнеса и по результатам обратной связи участников 

	
	Консультировать работников по вопросам обучения и развития

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие обучение и развитие персонала, трудовое законодательство Российской федерации

	
	Требования к разработке и оформлению учебно-методических  материалов

	
	Формы, средства, технологии, методы, методики обучения и развития персонала

	
	Виды и структуры программ обучения и развития персонала

	
	Методы  формирования и оценки личностных и профессиональных компетенций

	
	Технологии управления профессиональной карьерой работников, работы с кадровым резервом

	
	Основы документационного обеспечения, порядок оформления  и хранения документов в организации

	
	Порядок  работы с информационными системами и базами данных по персоналу

	Другие характеристики
	


3.2.3. Трудовая функция
	Наименование
	Организация процесса обучения и развития персонала
	Код
	B/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия


	Организация учебного процесса

	
	Организация  проведения всех видов  обучения и развития персонала

	
	Оформление документов   и ведение баз данных процесса  обучения и развития

	Необходимые умения
	Разрабатывать графики учебного процесса, формировать учебные группы, составлять расписание занятий

	
	Готовить проекты организационно-распорядительных документов по обучению и развитию

	
	Заключать договоры на обучение и развитие с контрагентами и работниками

	
	Обеспечивать процесс обучения необходимыми ресурсами

	
	Организовывать и координировать  проведение учебных мероприятий в соответствии с учебными планами и графиками

	
	Обеспечивать коммуникации  между участниками  процесса обучения персонала

	
	Обеспечивать информационное сопровождение  процесса обучения персонала

	
	Организовывать проведение всех видов практик и стажировок работников, преподавателей и студентов профильных образовательных организаций

	
	Организовывать целевую подготовку персонала в образовательных  учреждениях 

	
	Организовывать  обучение работников по программам адаптации

	
	Организовывать мероприятия по профориентации

	
	Оформлять документы по результаты проведения практик и стажировок

	
	Вносить информацию об  изменении квалификации работников, прошедших обучение, в базы данных, личные карточки работников  и иные документы организации по учету персонала

	
	Оформлять документы по обучению и развитию  персонала сторонними организациями

	
	Формировать установленную отчетность по обучению персонала 


	
	Вести аналитическую статистику по обучению внутренних и внешних клиентов (по динамике численности, структуре, уровням и видам обучения)

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие обучение и развитие персонала, трудовое законодательство Российской федерации, законодательство о защите персональных данных

	
	Локальные акты организации, регулирующие порядок обучения и развития персонала

	
	Формы, средства, технологии, методы, методики обучения и развития персонала

	
	Виды и структура программ обучения персонала

	
	Порядок учета и оформления документов по ведению и результатам обучения персонала

	
	Порядок  работы с информационными системами и базами данных по персоналу

	Другие характеристики
	


3.3. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Реализация  и оценка обучения и развития персонала
	Код
	C
	Уровень квалификации
	6


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал 
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Специалист по обучению и развитию персонала
Менеджер по обучению и развитию персонала

Специалист по подготовке кадров

Тренинг-менеджер

Специалист по развитию карьеры персонала


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование (бакалавриат) в области управления персоналом, педагогики, психологии, обучения и развития персонала.
Высшее образование и дополнительное профессиональное образование в области  управления персоналом педагогики, психологии, обучения и развития персонала – программы профессиональной переподготовки, программы повышения квалификации

	Требования к опыту практической  работы
	Отсутствие ограничения на занятие педагогической деятельностью

	Особые условия допуска к работе
	

	Другие характеристики
	


Дополнительные характеристики
	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕКС 5
	-
	Менеджер по персоналу 

	
	-
	Специалист по кадрам 

	
	-
	Инженер по подготовке кадров

	ОКСО 7
	080505
	Управление персоналом


3.3.1. Трудовая функция
	Наименование
	Проведение обучения персонала
	Код
	C/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия


	Планирование и проектирование  занятий по учебным программам, курсам, темам обучения 

	
	Проведение групповых учебных занятий: лекций, практических занятий, семинаров 

	
	Проведение индивидуальных занятий, консультаций по учебным темам, предметам 

	
	Проведение тренингов

	
	Проведение обучения на рабочем месте

	
	Подготовка деловых игр, кейсов, решений производственных задач; их применение  в процессе обучения

	
	Проведение практических занятий с использованием оборудования, учебных стендов, тренажеров 

	
	Организация самостоятельной работы обучающихся и контроль ее результатов

	
	Текущий контроль, оценка динамики освоения программы, курса, темы, мотивации обучающихся;  оценка результатов обучения

	
	Оформление документов   и ведение баз данных по процессу и результатам обучения

	Необходимые умения
	Определять  содержание учебных занятий, составлять план занятия, подбирать теоретический материал и практические задания в соответствии с целями занятия

	
	Проводить учебные занятия с применением различных форм и методов обучения, учетом особенностей задач, вида занятия,  возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся, стадии профессионального развития

	
	Осуществлять коммуникацию и устанавливать обратную связь с обучающимися 

	
	Проводить индивидуальные  занятия в соответствии с индивидуальными планами обучения и развития

	
	Передавать знания и опыт, консультировать обучающихся на всех этапах обучения

	
	Выявлять потребности и особенности обучающихся на этапе подготовки и проведения тренинга

	
	Выстраивать и реализовывать сценарии тренингов

	
	Готовить материалы к тренингу: программу, сценарий, раздаточные материалы, презентации

	
	Управлять групповой динамикой в процессе обучения

	
	Использовать различные формы, методы и приемы организации обучения, применять современные технические средства обучения и образовательные технологии, в том числе электронное обучение, дистанционные образовательные технологии, информационно-коммуникационные технологии, электронные образовательные и информационные ресурсы

	
	Формировать навыки работы на сложном технологическом оборудовании при проведении практических занятий на учебных стендах и тренажерах.

	
	Учитывать особенности  корпоративной культуры организации и вводить ее элементы в образовательную среду

	
	Использовать в процессе обучения  производственную информацию, технологии, оборудование организации, моделировать реальные производственные ситуации

	
	Оказывать  помощь обучающимся в выявлении, систематизации, формализации личного опыта, корректировке и пополнении его знаний

	
	Стимулировать интерес и познавательную активность участников обучения, создавать условия для развития обучающихся, мотивировать их деятельность по обучению, выполнению заданий для самостоятельной работы

	
	Анализировать проведение занятий, вносить изменения в учебно-методическую документацию, методы обучения

	
	Применять различные формы, методы, способы контроля и оценки, современные оценочные средства; обеспечивать объективность оценки

	
	Контролировать и оценивать процесс и результаты обучения

	
	Оформлять установленную документацию по обучению персонала

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие обучение  персонала, требования к квалификации, трудовое законодательство Российской Федерации

	
	Локальные акты организации, регулирующие порядок обучения и развития персонала

	
	Преподаваемая область научного (научно-технического) знания и(или) профессиональной деятельности, актуальные проблемы и тенденции ее развития, современные методы (технологии)

	
	Технологии, виды, формы  и методики обучения персонала

	
	Особенности и принципы обучения взрослых

	
	Принципы разработки и структуру учебного занятия

	
	Принципы разработки и правила оформления учебных материалов

	
	Методика применения технических средств обучения, электронных образовательных и информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий 

	
	Основы педагогики, психологии, социологии, этики делового общения

	
	Порядок учета и документального оформления процесса и результатов обучения персонала

	
	Порядок  работы с информационными системами и базами данных по персоналу

	Другие характеристики
	


3.3.2. Трудовая функция
	Наименование
	Реализация развития персонала
	Код
	C/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Проведение адаптации персонала

	
	Проведение работы с молодыми специалистами

	
	Развитие системы  наставничества

	
	Проведение работы по  профориентации

	
	Планирование карьеры и подготовка кадрового резерва

	
	Консультирование работников  по вопросам профессионального развития

	
	Учет результатов и оформление документов процесса развития персонала

	Необходимые умения
	Проводить  мероприятия в соответствии с планами развития персонала

	
	Проводить  мероприятия по профессиональной, социальной и психологической адаптации работников

	
	Организовывать  и проводить  конкурсов профессионального мастерства, научно-технические конкурсы и конференции

	
	Создавать условия для самореализации, совершенствования профессиональных навыков, планирования и развития карьеры молодых специалистов

	
	Консультировать работников по вопросам по вопросам планирования карьеры профориентации 

	
	Проводить мероприятия по подготовке кадрового резерва, анализировать их эффективность, вносить предложения по их совершенствованию

	
	Реализовывать  программы профессионального и личностного роста  руководителей и специалистов, программы управления талантами

	
	Проводить сессии  коучинга по развитию управленческой квалификации

	
	Проводить  мастер-классы по развитию знаний и практических умений 

	
	Планировать и регламентировать работу наставников

	
	Определять ключевые деловые качества и умения наставников, производить отбор наставников

	
	Проводить обучение наставников, мотивировать наставников и определять критерии оценки их работы

	
	Формировать и использовать информационную среду для развития персонала

	
	Вносить предложения по совершенствованию  технологии, методов и программ развития персонала на основе анализа процесса и результатов

	
	Вносить изменения в программы развития  в соответствии с изменениями требований нормативной документации, требованиями бизнеса и по результатам обратной связи

	
	Оформлять установленные документы по развитию персонала

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие обучение и развитие  персонала, требования к квалификации, трудовое законодательство Российской федерации

	
	Локальные акты организации, регулирующие порядок обучения и развития персонала

	
	Технологии, методы, методики, программы  развития персонала

	
	Современные тенденции в сфере развития персонала, технологии построения карьеры

	
	Опыт успешных профессионалов, работающих в сфере деятельности организации

	
	Особенности и принципы обучения взрослых

	
	Принципы разработки и правила оформления учебных материалов

	
	Методика применения технических средств обучения, электронных образовательных и информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий

	
	Основы педагогики, социологии, психологии, этики делового общения

	
	Порядок  работы с образовательными и информационными системами, базами данных

	
	Порядок учета и оформления документов  процесса и результатов развития

	Другие характеристики
	


3.3.3. Трудовая функция
	Наименование
	Оценка процесса обучения и развития персонала
	Код
	C/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Мониторинг процесса и результатов процесса  обучения и развития персонала

	
	Анализ качества планирования и реализации  процесса обучения и развития персонала

	
	Контроль обеспечения процесса обучения и развития персонала необходимыми ресурсами, анализ эффективности  использования ресурсов

	
	Оценка удовлетворенности персонала и заказчика процессом и мероприятиями процесса обучения и развития 

	
	Подготовка отчетов  по результатам оценки процесса обучения и развития персонала

	
	Формирование предложений по совершенствованию процесса обучения и развития персонала

	
	Учет результатов и оформление документов по результатам оценки процесса обучения и развития персонала

	Необходимые умения
	Проводить анализ процесса обучения и развития персонала в целом и его этапов

	
	Сопоставлять  требования и характеристики профессионального стандарта  и результатов процесса обучения и развития

	
	Определять критерии  оценки процесса обучения и развития персонала

	
	Анализировать и интерпретировать результаты  процесса обучения и развития персонала

	
	Анализировать удовлетворенность персонала  процессом обучения и развития персонала

	
	Оценивать достаточность и эффективность использования ресурсов по  процессам обучения и развития

	
	Выявлять причины отклонений характеристик процесса от запланированных показателей

	
	Разрабатывать предложения по необходимым корректирующим и предупреждающим действиям

	
	Формулировать выводы и предложения по результатам оценки процесса обучения и развития персонала

	
	Формировать отчетность по результатам оценки в соответствии с установленными требованиями

	
	Работать с информационными и поисковыми системами, базами данных по вопросам обучения и развития персонала

	Необходимые знания
	Требования законодательных и нормативных документов по обучению и развитию персонала, 

	
	Требования и содержание  образовательных и профессиональных стандартов, имеющих отношение к профессиональной деятельности, связанной с обучением и развитием

	
	Требования к разработке и документальному оформлению учебно-методических  материалов

	
	Методы проведения мониторинга, оперативного контроля процессов ОиР

	
	Методы и типовые показатели  оценки результатов процессов ОиР

	
	Методы анализа процессов ОиР и показателей их эффективности 

	
	Методы оценки эффективности затрат на обучение и развитие персонала

	
	Методы оценки эффективности использования ресурсов

	
	Порядок оформления документов в организации для ведения и сопровождения обучения и развития 

	Другие характеристики
	


3.3.4. Трудовая функция
	Наименование
	Оценка результатов обучения и развития персонала
	Код
	C/04.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Анализ степени усвоения новых знаний, умений и навыков

	
	Анализ изменений в поведении участников обучения и развития

	
	Оценка влияния обучения и развития на результаты деятельности работника, подразделения, организации 

	
	Оформление документов по результатам оценки обучения и развития персонала

	Необходимые умения
	Проводить контроль  и анализ усвоения знаний, формирований умений 

	
	Проводить мониторинг изменений поведения участников процесса обучения и развития

	
	Анализировать  влияние обучения и развития на изменение результатов деятельности работников, подразделения, организации

	
	Оценивать изменение квалификации 

	
	Обсуждать с заказчиком и участниками результаты обучения и развития

	
	Формулировать предложения по перспективам обучения и развития персонала

	
	Формировать отчетность по результатам в соответствии с установленными требованиями 
Оформлять установленные документы по  результатfv обучения и развития персонала

	Необходимые знания
	Требования законодательных и нормативных документов по вопросам обучения и развития персонала, в т.ч. требования образовательных и профессиональных стандартов, требования  по защите персональных данных

	
	Технологии, методики, методы оценки результатов обучения и развития персонала

	
	Методы оценки результативности и эффективности обучения и развития

	
	Цели и планируемые результаты обучения и развития

	
	Показатели оценки результатов обучения и развития персонала

	
	Порядок формирования отчетности и оформления документов по результатам оценки обучения и развития в организации

	
	Порядок  работы с информационными системами и базами данных по персоналу

	
	Основы   статистики, педагогики,  психологии, социологии, этики делового общения

	Другие характеристики
	


3.4. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Управление системой обучения и развития персонала
	Код
	D
	Уровень квалификации
	7


	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал 
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта


	Возможные наименования должностей, профессий
	Руководитель (структурного подразделения) по обучению и развитию
Начальник (структурного подразделения) по обучению и развитию
Директор по обучению и развитию
Заместитель руководителя организации по обучению и развитию персонала


	Требования к образованию и обучению
	Высшее образование – специалитет, магистратура
Дополнительное профессиональное образование– программы профессиональной переподготовки, программы повышения квалификации в  области управления или в  области управления обучением и развитием

	Требования к опыту практической работы
	Практический опыт работы не менее 5 лет в области управления персоналом или обучения и развития персонала

	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	


Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ
	1212
	Управляющие трудовыми ресурсами

	ЕКС
	-
	Заместитель директора по управлению персоналом

	
	-
	Начальник отдела подготовки кадров

	ОКСО
	080500
	Менеджмент


3.5.1. Трудовая функция
	Наименование
	Оперативное  управление обучением и развитием персонала
	Код
	D/01.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Планирование текущей деятельности по обучению и развитию персонала 

	
	Организация и контроль разработки, согласования и утверждения планов, программ и процедур  обучения и развития персонала

	
	Организация и контроль разработки локальных нормативных актов по обучению и развитию персонала

	
	Организация и контроль разработки документации для лицензирования образовательной деятельности, аккредитации учебных программ

	
	Определение затрат  на обучение и развитие персонала, согласование и утверждение бюджета

	
	Обеспечение процесса обучения и развития персонала ресурсами

	
	Управление договорной деятельностью по направлению обучения и развития персонала

	
	Управление  реализацией процесса по обучению и развитию персонала

	
	Контроль результатов деятельности по обучению и развитию персонала, разработка корректирующих и предупреждающих действий  

	
	Организация формирования отчётности по обучению и развитию персонала

	Необходимые умения
	Разрабатывать цели, задачи деятельности по обучению и развитию

	
	Определять виды и формы обучения и развития персонала

	
	Управлять деятельностью структурного подразделения по обучению и развитию персонала

	
	Контролировать разработку, актуализацию,  согласование и утверждение программ, планов и графиков обучения персонала, индивидуальных планов развития персонала

	
	Организовывать  и контролировать разработку локальных нормативных актов по обучению и развитию персонала

	
	Организовывать  и контролировать разработки документации для лицензирования образовательной деятельности, аккредитации учебных программ

	
	Определять затраты на обучение и развитие персонала для формирования бюджетов

	
	Контролировать исполнение бюджетов на обучение и развитие

	
	Контролировать процесс обеспечения обучения и развития персонала необходимыми ресурсами

	
	Анализировать информацию по поставщикам услуг, по условиям  заключаемых договоров

	
	Контролировать процесс заключения и исполнения договоров по обучению и развитию

	
	Планировать, организовывать и координировать работу по обучения и развития персонала

	
	Контролировать исполнение задач, оценивать результаты работы по обучению и развитию персонала

	
	Проводить анализ текущей деятельности по обучению и развитию персонала, разрабатывать предложения по повышению эффективности и результативности

	
	Организовывать  разработку и оформление документов и отчетов по процессам и их результатам

	
	Работать с информационными системами и базами данных по вопросам управления персоналом

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие управление персоналом, обучение и развитие персонала, трудовое законодательство Российской Федерации

	
	Локальные акты организации, регулирующие управление персоналом, обучение и развитие персонала

	
	Кадровую политику и стратегию организации

	
	Методы планирования и прогнозирования потребности в обучении и развитии

	
	Основы бюджетирования затрат на обучение и развитие персонала

	
	Порядок заключения договоров на обучение и развитие персонала

	
	Методы анализа и оценки процессов и результатов обучения и развития

	
	Порядок работы с информационными системами и базами данных по персоналу

	
	Основы менеджмента, теории управления персоналом, в том числе теорию в области обучения и развития персонала

	
	Основы общей и социальной психологии, социологии и психологии труда, экономики труда, безопасных условий труда, этики делового общения

	Другие характеристики
	


3.5.2. Трудовая функция

	Наименование
	Стратегическое управление обучением и развитием персонала
	Код
	D/02.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7


	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер 

профессионального стандарта


	Трудовые действия
	Постановка  стратегических целей  обучения и развития персонала в соответствии со стратегией организации

	
	Разработка концепции и системы обучения и развития персонала организации

	
	Разработка и утверждение  локальных нормативных актов  и методического обеспечения по обучению и развитию персонала

	
	Разработка стратегических планов и целевых программ  обучения и развития персонала

	
	Организация разработки и утверждение системы анализа и контроля процесса обучения и развития персонала

	
	Стратегическое планирование ресурсов и затрат на разработку и развитие системы обучения и развития персонала

	
	Организация мониторинга соответствия развития системы обучения и развития персонала принятой  стратегии 

	Необходимые умения
	Определять стратегические цели системы обучения и развития персонала

	
	Разрабатывать стратегию обучения и развития персонала в соответствии со стратегией организации

	
	Разрабатывать концепцию и выстраивать систему обучения и развития персонала на основе  стратегии развития организации

	
	Разрабатывать локальные  нормативные акты, регламентирующие процессы обучения и развития персонала

	
	Разрабатывать стандарты организации в области обучения и развития персонала

	
	Разрабатывать стратегические  планы обучения и целевые программы развития персонала

	
	Разрабатывать систему методического обеспечения  процессов обучения и развития персонала

	
	Формировать и совершенствовать структуру, цели, функции подразделений и должностных лиц системы обучения и развития персонала в соответствии с изменением стратегии организации

	
	Разрабатывать методы стимулирования  развития системы обучения и развития персонала

	
	Планировать ресурсы и затраты на обучение и развитие персонала в краткосрочной, среднесрочной и долгосрочной перспективе

	
	Разрабатывать,  оформлять и утверждать документы по процессам и их результатам ОиР

	
	Осуществлять коммуникации  с персоналом, руководителями  структурных подразделений и партнерами организации

	
	Организовывать разработку и оформление локальных нормативных  актов и документов, связанных с организацией, результатами и контролем  системы обучения и развития персонала

	
	Работать с информационными системами и базами данных 

	Необходимые знания
	Нормативные и правовые акты, регламентирующие управление персоналом, обучение и развитие персонала, трудовое законодательство Российской Федерации

	
	Локальные акты организации, регулирующие деятельность по стратегическому управлению системами обучения и развития персонала,  управление персоналом

	
	Основы технологии производства и деятельности организации

	
	Кадровую политику и стратегию организации

	
	Методы проведения мониторинга по оценке  рынка услуг по обучению и развитию персонала и прогнозирования тенденций его развития

	
	Методики планирования и прогнозирования потребности в обучении и развитии персонала

	
	Основы бюджетирования затрат на обучение и развитие персонала и методы оценки экономической эффективности 

	
	Организацию управления обучением и развитием персонала

	
	Методы анализа эффективности деятельности персонала, подразделений, организации

	
	Методы оценки персонала,  результатов и эффективности  труда

	
	Основы документационного обеспечения, порядок оформления документов в организации

	
	Теорию обучения и развития, виды и методы обучения и развития персонала

	
	Порядок работы с информационными системами и базами данных по персоналу

	
	Основы менеджмента и теории управления персоналом

	
	Основы общей и социальной психологии, социологии и психологии труда, экономики труда, безопасных условий труда, этики делового общения

	Другие характеристики
	


IV. Сведения об организациях–разработчиках 
профессионального стандарта

4.1. Ответственная организация-разработчик
	Институт практической психологии НИУ «Высшая школа экономики», город Москва

	Директор Института практической психологии НИУ ВШЭ - Базарова Гули Тахировна


4.2. Наименования организаций-разработчиков
	1. 
	ООО «Гермес»

	2. 
	ОАО «РУСГИДРО»

	3. 
	Каспийский трубопроводный консорциум

	4. 
	ОАО «АДАМАС»

	5. 
	ООО «Росинтер ресторанс»

	6. 
	ОАО «Сбербанк России»

	7. 
	ООО «Уралмаш НГО Холдинг»

	8. 
	ОАО «НТЦ ФСК ЕЭС»

	9. 
	ЗАО «Банк ЖилФинанс»

	10. 
	ООО СИБУР

	11. 
	ООО «Нестле Россия»

	12. 
	ООО «Леруа Мерлен Восток»

	13. 
	ООО «Благополучие»

	14. 
	ООО «ОРКО Покровка Менеджмент»

	15. 
	ООО «РКА-Консалтинг»

	16. 
	ЗАО «СофтЛайн Трейд»

	17. 
	ОАО «АК «Транснефтепродукт»

	18. 
	ЗАО «Торговый дом ТРАКТ»

	19. 
	Транспортная компания «РеилКонтинент»

	20. 
	Консалтинговая компания «Тренинг-Бутик»ТМ

	21. 
	ООО «Центр развития корпоративной культуры»

	22. 
	Кадровая Компания «Steady Bridge»

	23. 
	ООО «Юнимед-менеджмент»

	24. 
	ЗАО «Миассмебель-Центр»

	25. 
	ОАО АНК «Башнефть»

	26. 
	Маркетинговое агентство «Fenix Consult Group»

	27. 
	ООО «СПЛАТ-КОСМЕТИКА» (SPLAT)

	28. 
	ЗАО «Тандер»

	29. 
	ООО «КОНУС Групп»

	30. 
	ОАО «МТС Банк»

	31. 
	ООО БЕЛЛА Восток

	32. 
	ООО «Киасофт»

	33. 
	ООО «Петров и партнеры»

	34. 
	ООО «ОТК-групп»

	35. 
	ООО НПП «Спецтехнология»

	36. 
	ООО «Натали Турс»

	37. 
	ООО «Монэкс Трейдинг»

	38. 
	«Банк Тинькофф Кредитные системы»


1 Профессиональный стандарт оформляется в соответствии с методическими рекомендациями по разработке профессионального стандарта, утвержденными приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 апреля 2013 г. № 170н (в соответствии с письмом Министерства юстиции Российской Федерации от 23 июля 2013 г. № 01/66036-ЮЛ не нуждается в государственной регистрации).


2 Общероссийский классификатор занятий.


3 Общероссийский классификатор видов экономической деятельности.


5 Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих.


7 Общероссийский классификатор специальностей по образованию.


5 Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих.


7 Общероссийский классификатор специальностей по образованию.


5 Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих.


7 Общероссийский классификатор специальностей по образованию.
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