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[bookmark: ps3_I]I. Общие сведения
	Развитие человеческого потенциала
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	
	код


Краткое описание вида профессиональной деятельности
	Создание условий для выявления, развития, сохранения и реализации профессиональных и личностных возможностей работников: обучение, бизнес-тренинги и наставничество, консультирование физических лиц и организаций по вопросам развития и управления персоналом, проектирование и развитие системы развития человеческого потенциала организации


Группа занятий
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала
	-
	-

	(код ОКЗ1)
	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)


Отнесение к области профессиональной деятельности
	07
	Административно-управленческая и офисная деятельность (сектор 07.08 «Управление трудовыми ресурсами», укрупненная группа 07.08.03 «Развитие человеческого потенциала»)

	(код ОПД2)
	(наименование области профессиональной деятельности)


Отнесение к видам экономической деятельности:
	70.22
	Консультирование по вопросам коммерческой деятельности и управления

	82.11
	Деятельность административно-хозяйственная комплексная по обеспечению работы организации

	85.30
	Обучение профессиональное

	(код ОКВЭД3)
	(наименование вида экономической деятельности)



2

[bookmark: ps3_II]II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт (функциональная карта вида профессиональной деятельности)
	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	наименование
	уровень квалификации
	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации

	A
	Осуществление процессов развития человеческого потенциала по направлениям деятельности
	6
	Специалист по развитию человеческого потенциала
Специалист по обучению и развитию персонала
Специалист по адаптации персонала
Специалист по организации наставничества
	Сопровождение корпоративного обучения
	A/01.6
	6

	
	
	
	
	Сопровождение бизнес-тренингов
	A/02.6
	6

	
	
	
	
	Сопровождение процессов системы наставничества
	A/03.6
	6

	
	
	
	
	Сопровождение индивидуального развивающего консультирования
	A/04.6
	6

	
	
	
	
	Сопровождение программ развития персонала
	A/05.6
	6

	B
	Организация и контроль процессов развития человеческого потенциала по закрепленному направлению деятельности
	6
	Старший специалист по развитию человеческого потенциала
Старший специалист по соответствующему направлению развития человеческого потенциала
	Организация и координация выполнения работ по закрепленному направлению развития человеческого потенциала
	B/01.6
	6

	
	
	
	
	Контроль качества и сроков выполнения работ, соблюдения установленных требований по закрепленному направлению развития человеческого потенциала
	B/02.6
	6

	C
	Методическое обеспечение, анализ и совершенствование процессов развития человеческого потенциала по закрепленному направлению деятельности
	6
	Ведущий специалист по развитию человеческого потенциала
Ведущий специалист по соответствующему направлению развития человеческого потенциала
	Разработка и совершенствование методического обеспечения процессов развития человеческого потенциала по закрепленному направлению деятельности
	C/01.6
	6

	
	
	
	
	Анализ и экспертная оценка процессов развития человеческого потенциала, разработка предложений по их совершенствованию по закрепленному направлению деятельности
	C/02.6
	6

	D
	Консультирование физических лиц и организаций, проведение и методическое обеспечение бизнес-тренингов
	6
	Карьерный консультант
Коуч
Коуч по вопросам карьеры и профессионального развития
Ментор
Бизнес-коуч
Бизнес-тренер
Методист по бизнес-тренингам
	Консультирование физического лица по вопросам развития
	D/01.6
	6

	
	
	
	
	Консультирование физического лица по вопросам трудовой деятельности
	D/02.6
	6

	
	
	
	
	Консультирование организации по функциональной области управления персоналом
	D/03.6
	6

	
	
	
	
	Проведение бизнес-тренинга (по видам тренингов, по направлению, соответствующему сфере профессиональной деятельности, или по соответствующему продукту)
	D/04.6
	6

	
	
	
	
	Методическое обеспечение и организация проведения бизнес-тренингов (по видам тренингов, по направлению, соответствующему сфере профессиональной деятельности, или по соответствующему продукту)
	D/05.6
	6

	E
	Системное и стратегическое консультирование организаций и управление консультационными проектами в области управления персоналом
	7
	Коуч бизнес-команд
Коуч для руководителей высшего звена
	Консультирование организации по системе управления персоналом
	E/01.7
	7

	
	
	
	
	Консультирование организации по стратегическим вопросам управления персоналом
	E/02.7
	7

	
	
	
	
	Управление отраслевым и/или региональным консультационным проектом в области управления персоналом
	E/03.7
	7

	F
	Анализ, проектирование и развитие системы развития человеческого потенциала организации
	7
	Специалист по развитию человеческого потенциала организации
Специалист по организационному развитию
	Анализ человеческого потенциала организации
	F/01.7
	7

	
	
	
	
	Планирование развития человеческого потенциала организации
	F/02.7
	7

	
	
	
	
	Проектирование системы развития человеческого потенциала
	F/03.7
	7

	
	
	
	
	Внедрение и развитие системы развития человеческого потенциала
	F/04.7
	7

	
	
	
	
	Оценка эффективности системы развития человеческого потенциала
	F/05.7
	7

	
	
	
	
	Проектирование системы сохранения и реализации человеческого потенциала работников
	F/06.7
	7



[bookmark: ps3_III]III. Характеристика обобщенных трудовых функций
3.1. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Осуществление процессов развития человеческого потенциала по направлениям деятельности
	Код
	A
	Уровень квалификации
	6



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Специалист по развитию человеческого потенциала
Специалист по обучению и развитию персонала
Специалист по адаптации персонала
Специалист по организации наставничества


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – бакалавриат
или
Высшее образование (непрофильное) – бакалавриат и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области развития работников

	Опыт практической работы
	-



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области оценки, обучения и развития работников не реже одного раза в три года


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Инженер по подготовке кадров

	ОКПДТР6
	203704
	Специалист по развитию и обучению персонала

	
	203676
	Специалист по оценке и адаптации персонала

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.03.03
	Управление персоналом

	
	37.03.01
	Психология

	
	44.03.04
	Профессиональное обучение (по отраслям)


3.1.1. Трудовая функция
	Наименование
	Сопровождение корпоративного обучения
	Код
	A/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Сбор и анализ заявок руководителей подразделений о потребности работников в обучении

	
	Определение потребности в обучении на основе результатов оценки работников, требований профессиональных стандартов и изменений в деятельности организации

	
	Разработка плана профессионального обучения и дополнительного профессионального образования работников с учетом обязательного обучения, установленного законодательством Российской Федерации

	
	Подготовка предложений по формированию бюджета на обучение работников

	
	Выбор организаций, осуществляющих обучение, по содержанию программ, качеству и стоимости образовательных услуг

	
	Сопровождение договоров с организациями, осуществляющими обучение, включая предварительные закупочные процедуры

	
	Организация разработки программ обучения и учебно-методических материалов работниками организации, обладающими экспертными знаниями

	
	Формирование учебных групп и расписаний занятий

	
	Организация обучения работников с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий

	
	Оформление документов о направлении работников на обучение, в том числе ученических договоров, включая оформление в электронном виде

	
	Учет прохождения обучения работниками и полученных ими документов об образовании и о квалификации

	
	Анализ результатов обучения работников и подготовка отчетов об обучении для руководства организации

	Необходимые умения
	Выбирать методы определения потребности в обучении работников

	
	Выявлять разрыв между требуемым и фактическим уровнем квалификации работников

	
	Определять потребность в обязательном обучении работников в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации

	
	Составлять план профессионального обучения и дополнительного профессионального образования работников

	
	Рассчитывать затраты на обучение работников

	
	Анализировать предложения организаций, осуществляющих обучение, по содержанию, качеству и стоимости

	
	Оформлять документы для заключения договоров на оказание образовательных услуг

	
	Формировать учебные группы с учетом уровня подготовки и режима работы работников

	
	Определять потребность в ресурсах для проведения обучения

	
	Оформлять ученические договоры и документы о направлении работников на обучение

	
	Составлять отчеты об обучении работников

	
	Назначать работникам учебные курсы с использованием систем дистанционного обучения

	
	Оформлять документы об обучении с использованием систем электронного документооборота и электронной подписи

	
	Вести учет обучения работников с использованием кадровых информационных систем

	Необходимые знания
	Методы определения потребности в обучении работников

	
	Виды и формы профессионального обучения и дополнительного профессионального образования

	
	Виды обязательного обучения работников, установленные законодательством Российской Федерации

	
	Порядок разработки плана обучения работников

	
	Рынок образовательных услуг и критерии выбора организаций, осуществляющих обучение

	
	Методы расчета затрат на обучение работников

	
	Порядок закупки образовательных услуг и заключения договоров на обучение

	
	Порядок организации электронного обучения и обучения с применением дистанционных образовательных технологий

	
	Порядок учета и отчетности по обучению работников

	
	Особенности обучения взрослых

	
	Системы дистанционного обучения: основные возможности, порядок назначения курсов и формирования отчетов

	
	Кадровые информационные системы и системы электронного документооборота: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части подготовки и дополнительного профессионального образования работников, ученического договора

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части видов образовательных программ и документов об обучении

	
	Законодательство Российской Федерации о налогах и сборах в части учета расходов на обучение работников

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие обучение работников

	Другие характеристики
	-


3.1.2. Трудовая функция
	Наименование
	Сопровождение бизнес-тренингов
	Код
	A/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Анализ заявок руководителей подразделений на проведение практических занятий для работников

	
	Подготовка предложений по тематике, формам и продолжительности практических занятий в соответствии с требованиями заказчика обучения

	
	Составление плана-графика проведения практических занятий

	
	Подбор ведущих практических занятий из числа работников организации и сторонних специалистов соответствующего профиля

	
	Сопровождение договоров с организациями и специалистами, проводящими практические занятия

	
	Формирование групп участников и информирование их о времени, месте и форме проведения практических занятий

	
	Обеспечение практических занятий учебными помещениями, оборудованием, учебно-методическими и раздаточными материалами

	
	Организация технического сопровождения практических занятий, проводимых в дистанционной форме

	
	Формирование и ведение базы учебно-методических материалов для практических занятий: программ, сценариев, упражнений, учебных (практических) ситуаций

	
	Разработка методических рекомендаций для ведущих практических занятий по подготовке и проведению занятий

	
	Контроль соблюдения программ практических занятий и требований заказчика обучения

	
	Учет участия работников в практических занятиях и подготовка отчетов для заказчика обучения с обобщением отзывов участников

	Необходимые умения
	Выяснять у руководителей подразделений потребность в практико-ориентированном обучении работников

	
	Формулировать предложения по тематике и формам практических занятий

	
	Составлять план-график практических занятий с учетом режима работы подразделений

	
	Оценивать квалификацию и опыт ведущих практических занятий при их подборе

	
	Определять условия договоров на проведение практических занятий

	
	Планировать материально-технические и методические ресурсы для проведения практических занятий

	
	Контролировать соблюдение программ практических занятий и требований заказчика обучения

	
	Систематизировать учебно-методические материалы для практических занятий

	
	Составлять методические рекомендации для ведущих практических занятий

	
	Составлять отчеты о проведенных практических занятиях для заказчика обучения

	
	Настраивать учебную среду для дистанционных практических занятий с использованием систем дистанционного обучения и средств видеосвязи

	
	Вести базу учебно-методических материалов с использованием систем управления базами данных

	
	Проводить опросы участников о результатах практических занятий с использованием средств электронного анкетирования

	Необходимые знания
	Виды и формы практических занятий и требования к их организации

	
	Особенности обучения взрослых и практико-ориентированного обучения

	
	Порядок организации подготовки и проведения практических занятий

	
	Требования к материально-техническому обеспечению практических занятий и учебным помещениям

	
	Требования к квалификации ведущих практических занятий

	
	Требования к составу и оформлению учебно-методических материалов для практических занятий

	
	Порядок ведения учета и отчетности по практическим занятиям

	
	Техники делового общения с заказчиками обучения

	
	Системы дистанционного обучения и средства видеосвязи: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Средства электронного анкетирования: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Порядок ведения баз учебно-методических материалов с использованием систем управления базами данных

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части профессионального обучения и дополнительного профессионального образования

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части договора возмездного оказания услуг и использования объектов авторского права в учебных материалах

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие практико-ориентированное обучение работников

	Другие характеристики
	-


3.1.3. Трудовая функция
	Наименование
	Сопровождение процессов системы наставничества
	Код
	A/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Разработка проекта положения о наставничестве в организации

	
	Определение совместно с руководителями подразделений категорий работников, в отношении которых осуществляется наставничество

	
	Формирование перечня наставников и подбор наставников с учетом их квалификации, опыта и личностных качеств

	
	Оформление документов о закреплении наставников за работниками и о выполнении работниками с их согласия обязанностей наставника

	
	Организация подготовки наставников к выполнению обязанностей наставника

	
	Организация разработки индивидуальных планов наставничества наставниками совместно с руководителями подразделений

	
	Организация введения в должность (адаптации) и стажировки новых работников с участием наставников

	
	Контроль выполнения индивидуальных планов наставничества

	
	Подготовка предложений по формированию бюджета на наставничество, включая доплаты наставникам

	
	Организация мероприятий по поощрению наставников и распространению опыта наставничества

	
	Анализ результативности наставничества и подготовка предложений по совершенствованию системы наставничества

	
	Ведение учета наставников, наставляемых работников и документов по наставничеству

	Необходимые умения
	Определять группы работников, нуждающихся в наставничестве

	
	Подбирать наставников с учетом их квалификации и личностных качеств

	
	Определять рабочие места для проведения стажировки с участием наставников

	
	Оформлять документы о закреплении наставников и о выполнении работниками обязанностей наставника

	
	Согласовывать мероприятия наставничества с руководителями подразделений

	
	Организовывать обучение наставников методам наставничества

	
	Контролировать выполнение индивидуальных планов наставничества

	
	Рассчитывать затраты на наставничество, включая доплаты наставникам

	
	Проводить беседы с новыми работниками для выявления трудностей адаптации

	
	Оценивать результаты адаптации наставляемых работников и результативность наставничества

	
	Готовить материалы об опыте наставничества для распространения в организации

	
	Вести учет наставников и наставляемых работников с использованием кадровых информационных систем

	
	Организовывать введение в должность (адаптацию) в дистанционной форме с использованием систем дистанционного обучения

	
	Проводить анкетирование наставляемых работников и наставников с использованием средств электронного анкетирования

	Необходимые знания
	Формы и методы наставничества

	
	Порядок организации наставничества в организации

	
	Виды адаптации работников: профессиональная, социально-психологическая, организационная

	
	Порядок разработки программ адаптации и стажировки

	
	Требования к квалификации и личностным качествам наставников

	
	Показатели результативности наставничества и адаптации и методы их расчета

	
	Системы материального и нематериального стимулирования наставников

	
	Социально-психологические закономерности адаптации работников в трудовом коллективе

	
	Методы планирования затрат на наставничество и стажировку

	
	Кадровые информационные системы: порядок ведения учета наставничества

	
	Системы дистанционного обучения: возможности для введения в должность (адаптации) работников

	
	Средства электронного анкетирования: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части наставничества, испытания при приеме на работу и установления доплат

	
	Требования охраны труда к проведению стажировки на рабочем месте

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие наставничество, адаптацию и стажировку

	Другие характеристики
	-


3.1.4. Трудовая функция
	Наименование
	Сопровождение индивидуального развивающего консультирования
	Код
	A/04.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Определение категорий работников и руководителей, которым рекомендуется индивидуальное развивающее консультирование, по заявкам руководителей и результатам оценки

	
	Разработка проекта порядка организации индивидуального развивающего консультирования в организации

	
	Информирование работников о возможностях, условиях и порядке получения индивидуального развивающего консультирования

	
	Формирование перечня внутренних и внешних консультантов по индивидуальному развитию с учетом их квалификации и специализации

	
	Подбор консультанта по индивидуальному развитию с учетом запроса работника и согласование его кандидатуры с работником

	
	Сопровождение договоров на оказание услуг индивидуального развивающего консультирования, включая предварительные закупочные процедуры

	
	Организация трехсторонних встреч работника, консультанта и руководителя на начальном и завершающем этапах консультирования

	
	Составление графика встреч и обеспечение условий для их проведения, в том числе в дистанционной форме

	
	Учет проведенных встреч индивидуального развивающего консультирования без раскрытия их содержания

	
	Расчет затрат на индивидуальное развивающее консультирование для включения в бюджет организации

	
	Сбор отзывов работников и их руководителей о результатах индивидуального развивающего консультирования

	
	Анализ результативности индивидуального развивающего консультирования и подготовка предложений по его совершенствованию

	Необходимые умения
	Определять потребность работников в индивидуальном развивающем консультировании по результатам оценки и заявкам руководителей

	
	Разрабатывать проекты локальных нормативных актов по организации индивидуального развивающего консультирования

	
	Оценивать квалификацию и опыт консультантов по индивидуальному развитию

	
	Подбирать консультанта с учетом запроса и особенностей работника

	
	Определять условия договоров на оказание услуг индивидуального развивающего консультирования

	
	Рассчитывать затраты на индивидуальное развивающее консультирование

	
	Организовывать трехсторонние встречи работника, консультанта и руководителя

	
	Обеспечивать конфиденциальность сведений о содержании консультирования при его учете

	
	Обобщать отзывы участников о результатах консультирования

	
	Формулировать предложения по совершенствованию индивидуального развивающего консультирования

	
	Вести учет встреч и сроков консультирования с использованием кадровых информационных систем

	
	Организовывать дистанционные встречи с использованием средств видеосвязи

	
	Проводить опросы участников консультирования с использованием средств электронного анкетирования

	Необходимые знания
	Цели, виды и этапы индивидуального развивающего консультирования

	
	Требования к квалификации консультантов по индивидуальному развитию

	
	Критерии выбора консультантов и организаций, оказывающих услуги индивидуального развивающего консультирования

	
	Порядок проведения закупочных процедур и заключения договоров на оказание консультационных услуг

	
	Методы планирования затрат на индивидуальное развивающее консультирование

	
	Методы оценки результативности индивидуального развивающего консультирования

	
	Нормы этики индивидуального развивающего консультирования

	
	Нормы этики делового общения

	
	Правила организации документооборота при консультировании с соблюдением конфиденциальности

	
	Кадровые информационные системы: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Средства видеосвязи и средства электронного анкетирования: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части договора возмездного оказания услуг

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие развитие работников

	Другие характеристики
	-


3.1.5. Трудовая функция
	Наименование
	Сопровождение программ развития персонала
	Код
	A/05.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Подготовка проектов положений о программах развития отдельных категорий работников: молодых специалистов, руководителей, работников, включенных в кадровый резерв

	
	Определение целевых групп участников программ развития по результатам оценки и предложениям руководителей подразделений

	
	Организация отбора работников в программы развития и кадровый резерв организации

	
	Организация разработки индивидуальных планов развития работников совместно с работниками и их руководителями

	
	Организация мероприятий программ развития: обучения, стажировок, ротации, выполнения проектных заданий, временного замещения должностей

	
	Координация участия в программах развития руководителей подразделений, наставников, ведущих практических занятий и консультантов

	
	Информирование работников о программах развития и условиях участия в них

	
	Мониторинг выполнения индивидуальных планов развития работников

	
	Подготовка предложений о назначении работников, включенных в кадровый резерв, на вакантные должности

	
	Подготовка предложений по формированию бюджета программ развития работников

	
	Документационное сопровождение программ развития и ведение учета их участников

	
	Анализ результативности программ развития работников и подготовка предложений по их совершенствованию

	Необходимые умения
	Определять критерии отбора работников в программы развития и кадровый резерв

	
	Анализировать уровень квалификации и потенциал работников по результатам оценки

	
	Определять краткосрочные и долгосрочные потребности в развитии работников

	
	Подбирать формы и методы развития работников с учетом результатов оценки и индивидуальных особенностей

	
	Составлять индивидуальные планы развития работников

	
	Согласовывать мероприятия программ развития с руководителями подразделений

	
	Контролировать выполнение индивидуальных планов развития работников

	
	Обосновывать предложения о назначении работников из кадрового резерва

	
	Рассчитывать затраты на программы развития работников

	
	Оценивать результативность программ развития работников

	
	Обеспечивать конфиденциальность сведений о работниках, включенных в кадровый резерв

	
	Вести учет участников программ развития и кадрового резерва с использованием кадровых информационных систем

	
	Анализировать готовность работников, включенных в кадровый резерв, к назначению с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Формировать предложения по автоматизации учета программ развития в кадровых информационных системах

	Необходимые знания
	Формы и методы развития работников: обучение на рабочем месте, стажировка, наставничество, ротация, выполнение проектных заданий

	
	Методика составления индивидуального плана развития работника

	
	Методы формирования кадрового резерва и работы с ним

	
	Методы оценки потенциала работников

	
	Методы планирования профессионального продвижения работников

	
	Показатели результативности программ развития и работы с кадровым резервом

	
	Методы планирования и расчета затрат на программы развития работников

	
	Организационная структура и перспективная потребность организации в кадрах

	
	Системы материального и нематериального стимулирования профессионального развития работников

	
	Основы психологии профессионального развития взрослых

	
	Кадровые информационные системы: порядок ведения сведений о кадровом резерве и участниках программ развития

	
	Методы анализа данных с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части перевода на другую работу и замещения временно отсутствующего работника

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части запрещения дискриминации в сфере труда

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки сведений о работниках, включенных в кадровый резерв

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие развитие работников и работу с кадровым резервом

	Другие характеристики
	-


3.2. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Организация и контроль процессов развития человеческого потенциала по закрепленному направлению деятельности
	Код
	B
	Уровень квалификации
	6



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Старший специалист по развитию человеческого потенциала
Старший специалист по соответствующему направлению развития человеческого потенциала


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – бакалавриат
или
Высшее образование (непрофильное) – бакалавриат и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области развития работников

	Опыт практической работы
	Не менее трех лет в области обучения и развития работников



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области обучения и развития работников не реже одного раза в три года


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Инженер по подготовке кадров

	ОКПДТР6
	203704
	Специалист по развитию и обучению персонала

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.03.03
	Управление персоналом

	
	37.03.01
	Психология

	
	44.03.04
	Профессиональное обучение (по отраслям)


3.2.1. Трудовая функция
	Наименование
	Организация и координация выполнения работ по закрепленному направлению развития человеческого потенциала
	Код
	B/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Составление плана работ по закрепленному направлению развития человеческого потенциала на основе планов развития работников организации

	
	Распределение заданий между специалистами по закрепленному направлению с учетом их квалификации и загрузки

	
	Инструктирование специалистов о порядке, сроках и требованиях к выполнению заданий

	
	Координация деятельности специалистов, руководителей подразделений, наставников, ведущих практических занятий и консультантов при выполнении работ по закрепленному направлению

	
	Согласование с руководителями подразделений сроков и условий участия работников в мероприятиях по закрепленному направлению

	
	Определение потребности в ресурсах для выполнения работ по закрепленному направлению и обеспечение ими специалистов

	
	Организация взаимодействия со сторонними организациями, оказывающими услуги по закрепленному направлению, в рамках заключенных договоров

	
	Консультирование специалистов по вопросам выполнения заданий и решения возникающих проблем

	
	Организация обмена сведениями о ходе выполнения работ между участниками процессов развития работников

	
	Подготовка предложений о распределении средств бюджета по мероприятиям закрепленного направления

	
	Организация введения в должность специалистов, впервые приступающих к работам по закрепленному направлению

	
	Подготовка сводных сведений о ходе выполнения плана работ для руководителя подразделения

	Необходимые умения
	Составлять план работ по закрепленному направлению с учетом приоритетов организации

	
	Распределять задания между специалистами с учетом их квалификации и загрузки

	
	Ставить специалистам задачи с указанием требований к результату и сроков

	
	Согласовывать сроки мероприятий с руководителями подразделений с учетом режима их работы

	
	Координировать действия участников процессов развития работников

	
	Определять потребность в материально-технических, информационных и финансовых ресурсах для выполнения работ

	
	Взаимодействовать со сторонними организациями в пределах условий заключенных договоров

	
	Консультировать специалистов по вопросам выполнения заданий

	
	Обосновывать предложения по распределению средств бюджета по мероприятиям

	
	Применять методы мотивации специалистов к качественному выполнению заданий

	
	Обобщать сведения о ходе выполнения плана работ

	
	Планировать работы и сроки их выполнения с использованием программ управления проектами

	
	Организовывать совместную работу специалистов с использованием систем электронного документооборота и средств видеосвязи

	
	Формировать сводные сведения о ходе работ с использованием табличных редакторов

	Необходимые знания
	Цели, задачи и процессы развития человеческого потенциала организации

	
	Технологии оценки, обучения, наставничества, консультирования и развития работников по закрепленному направлению

	
	Методы планирования работ и распределения заданий

	
	Методы постановки задач и делегирования полномочий

	
	Методы координации деятельности участников процессов

	
	Методы мотивации работников и повышения вовлеченности

	
	Порядок планирования ресурсов и расходов по направлению деятельности

	
	Порядок взаимодействия со сторонними организациями при исполнении договоров на оказание услуг

	
	Организационная структура организации и распределение функций между подразделениями

	
	Нормы этики делового общения

	
	Порядок планирования и контроля сроков работ с использованием программ управления проектами

	
	Возможности систем электронного документооборота и средств видеосвязи для организации совместной работы

	
	Приемы обработки сведений о ходе работ с использованием табличных редакторов

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части подготовки работников, наставничества и аттестации

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие развитие работников и распределение функций

	Другие характеристики
	-


3.2.2. Трудовая функция
	Наименование
	Контроль качества и сроков выполнения работ, соблюдения установленных требований по закрепленному направлению развития человеческого потенциала
	Код
	B/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Определение показателей и критериев контроля качества и сроков выполнения работ по закрепленному направлению

	
	Составление графика контрольных мероприятий по закрепленному направлению

	
	Контроль выполнения специалистами заданий в установленные сроки

	
	Контроль соответствия проводимых мероприятий утвержденным планам, программам и методикам

	
	Контроль соблюдения требований трудового законодательства и локальных нормативных актов при выполнении работ по закрепленному направлению

	
	Контроль качества и полноты оформления документов по закрепленному направлению

	
	Контроль соблюдения требований к обработке персональных данных и конфиденциальности сведений о работниках

	
	Контроль исполнения сторонними организациями обязательств по договорам на оказание услуг по закрепленному направлению

	
	Контроль расходования средств, выделенных на мероприятия закрепленного направления

	
	Выявление отклонений от установленных требований и сроков и анализ их причин

	
	Разработка мер по устранению выявленных нарушений и предупреждению их повторения

	
	Подготовка отчетов о результатах контроля для руководителя подразделения

	Необходимые умения
	Определять показатели и критерии контроля качества работ

	
	Планировать контрольные мероприятия с учетом сроков выполнения работ

	
	Сопоставлять фактические результаты и сроки выполнения работ с плановыми

	
	Проверять соответствие проводимых мероприятий утвержденным программам и методикам

	
	Проверять полноту и правильность оформления документов по закрепленному направлению

	
	Выявлять нарушения требований трудового законодательства и локальных нормативных актов при выполнении работ

	
	Оценивать выполнение сторонними организациями условий договоров

	
	Выявлять причины отклонений от установленных требований и сроков

	
	Разрабатывать меры по устранению нарушений и предупреждению их повторения

	
	Давать специалистам обратную связь по результатам контроля

	
	Контролировать сроки выполнения заданий с использованием программ управления проектами и систем электронного документооборота

	
	Проверять полноту и достоверность сведений о работниках в кадровых информационных системах

	
	Формировать отчеты о результатах контроля с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	Необходимые знания
	Методы контроля качества и сроков выполнения работ

	
	Показатели качества процессов оценки, обучения и развития работников

	
	Требования к содержанию и оформлению документов по закрепленному направлению

	
	Методы анализа отклонений и выявления их причин

	
	Типичные нарушения при выполнении процедур оценки, обучения и развития работников и способы их предупреждения

	
	Порядок контроля исполнения договоров на оказание услуг

	
	Методы контроля исполнения бюджетов

	
	Правила предоставления обратной связи по результатам контроля

	
	Нормы этики делового общения

	
	Возможности программ управления проектами и систем электронного документооборота для контроля сроков выполнения заданий

	
	Требования к полноте и достоверности сведений о работниках в кадровых информационных системах

	
	Порядок формирования отчетов с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части аттестации, подготовки работников, ученического договора и наставничества

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части документов об обучении

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части требований к обработке и защите персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие порядок внутреннего контроля

	Другие характеристики
	-


3.3. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Методическое обеспечение, анализ и совершенствование процессов развития человеческого потенциала по закрепленному направлению деятельности
	Код
	C
	Уровень квалификации
	6



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Ведущий специалист по развитию человеческого потенциала
Ведущий специалист по соответствующему направлению развития человеческого потенциала


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – бакалавриат
или
Высшее образование – магистратура или специалитет
или
Высшее образование (непрофильное) – бакалавриат и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области развития работников

	Опыт практической работы
	Не менее пяти лет в области обучения и развития работников при наличии высшего образования – бакалавриата
Не менее трех лет в области обучения и развития работников при наличии высшего образования – магистратуры или специалитета



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области методического обеспечения обучения и развития работников не реже одного раза в три года


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Инженер по подготовке кадров

	ОКПДТР6
	203704
	Специалист по развитию и обучению персонала

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.03.03
	Управление персоналом

	
	37.03.01
	Психология

	
	44.03.04
	Профессиональное обучение (по отраслям)

	
	38.04.03
	Управление персоналом

	
	37.04.01
	Психология


3.3.1. Трудовая функция
	Наименование
	Разработка и совершенствование методического обеспечения процессов развития человеческого потенциала по закрепленному направлению деятельности
	Код
	C/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Анализ потребности специалистов, руководителей и работников в методических материалах по закрепленному направлению

	
	Разработка методик проведения мероприятий по закрепленному направлению развития человеческого потенциала

	
	Разработка методических рекомендаций и инструкций для специалистов, руководителей подразделений, наставников и консультантов

	
	Разработка типовых форм документов, применяемых при выполнении работ по закрепленному направлению

	
	Разработка оценочных и учебно-методических материалов по закрепленному направлению с учетом профессиональных стандартов

	
	Подготовка проектов регламентов выполнения процедур по закрепленному направлению

	
	Подбор и приспособление к условиям организации методик, применяемых в других организациях

	
	Апробация разработанных методических материалов в отдельных подразделениях

	
	Согласование методических материалов с руководителями подразделений и экспертами

	
	Разъяснение специалистам и руководителям подразделений порядка применения методических материалов

	
	Актуализация методических материалов с учетом изменений законодательства Российской Федерации, профессиональных стандартов и практики применения

	
	Формирование и ведение базы методических материалов по закрепленному направлению

	Необходимые умения
	Выявлять потребность участников процессов развития работников в методических материалах

	
	Разрабатывать методики проведения мероприятий по закрепленному направлению

	
	Составлять методические рекомендации и инструкции с учетом квалификации их пользователей

	
	Разрабатывать типовые формы документов по закрепленному направлению

	
	Разрабатывать оценочные и учебно-методические материалы на основе профессиональных стандартов

	
	Описывать порядок выполнения процедур по закрепленному направлению с распределением ответственности участников

	
	Приспосабливать методики других организаций к условиям организации

	
	Организовывать апробацию методических материалов и обобщать ее результаты

	
	Разъяснять порядок применения методических материалов специалистам и руководителям подразделений

	
	Актуализировать методические материалы с учетом изменений законодательства Российской Федерации и профессиональных стандартов

	
	Соблюдать требования законодательства Российской Федерации об авторском праве при использовании материалов других авторов

	
	Готовить методические материалы с использованием текстовых редакторов и редакторов презентаций

	
	Размещать методические материалы с использованием систем дистанционного обучения и систем электронного документооборота

	
	Подготавливать черновые варианты методических материалов с применением технологий искусственного интеллекта с проверкой достоверности полученных результатов

	Необходимые знания
	Методология и технологии развития человеческого потенциала по закрепленному направлению

	
	Требования к структуре, содержанию и оформлению методических документов

	
	Порядок разработки, согласования, апробации и актуализации методических документов

	
	Методы разработки оценочных средств и учебно-методических материалов

	
	Методы описания и регламентации процессов

	
	Профессиональные стандарты и квалификационные справочники

	
	Особенности обучения взрослых

	
	Опыт других организаций в области развития работников

	
	Порядок ведения базы методических документов

	
	Приемы подготовки методических материалов с использованием текстовых редакторов и редакторов презентаций

	
	Возможности систем дистанционного обучения и систем электронного документооборота для размещения методических материалов

	
	Возможности и ограничения технологий искусственного интеллекта при подготовке методических материалов

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части применения профессиональных стандартов и принятия локальных нормативных актов

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части профессионального обучения и дополнительного профессионального образования

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части использования объектов авторского права

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие развитие работников

	Другие характеристики
	-


3.3.2. Трудовая функция
	Наименование
	Анализ и экспертная оценка процессов развития человеческого потенциала, разработка предложений по их совершенствованию по закрепленному направлению деятельности
	Код
	C/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Определение целей, показателей и методов анализа процессов по закрепленному направлению

	
	Сбор и систематизация данных о ходе и результатах мероприятий по закрепленному направлению

	
	Анализ выполнения планов и программ по закрепленному направлению

	
	Оценка результативности мероприятий по закрепленному направлению по показателям, установленным в организации

	
	Изучение мнения работников и руководителей подразделений о качестве мероприятий по закрепленному направлению

	
	Экспертиза проектов методических материалов, программ и документов по закрепленному направлению

	
	Экспертная оценка предложений сторонних организаций, оказывающих услуги по закрепленному направлению

	
	Сравнительный анализ процессов по закрепленному направлению с практикой других организаций

	
	Выявление причин недостаточной результативности процессов и резервов их совершенствования

	
	Разработка предложений по совершенствованию процессов по закрепленному направлению

	
	Оценка затрат и ожидаемого эффекта от реализации предложений по совершенствованию

	
	Подготовка аналитических записок по результатам анализа для руководителя подразделения

	Необходимые умения
	Определять показатели и методы анализа процессов по закрепленному направлению

	
	Систематизировать данные о ходе и результатах мероприятий

	
	Рассчитывать показатели результативности мероприятий по закрепленному направлению

	
	Изучать мнение работников и руководителей подразделений о качестве мероприятий

	
	Проводить экспертизу проектов методических материалов и программ развития работников

	
	Оценивать предложения сторонних организаций по содержанию, качеству и стоимости услуг

	
	Сопоставлять показатели организации с показателями других организаций

	
	Выявлять причины недостаточной результативности процессов

	
	Формулировать обоснованные предложения по совершенствованию процессов

	
	Оценивать затраты и ожидаемый эффект от реализации предложений

	
	Излагать результаты анализа в аналитических записках

	
	Обеспечивать обезличивание данных о работниках при проведении анализа

	
	Анализировать данные с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Проводить опросы с использованием средств электронного анкетирования

	Необходимые знания
	Показатели результативности процессов развития работников и методы их расчета

	
	Методы сбора и анализа данных о процессах развития работников

	
	Методы оценки результативности обучения и развития работников

	
	Методы социологических исследований в трудовых коллективах

	
	Методы экспертизы документов и методических материалов

	
	Методы сравнительного анализа показателей с показателями других организаций

	
	Методы выявления причин отклонений и проблем в процессах

	
	Методы оценки затрат и экономического эффекта мероприятий

	
	Тенденции развития методов оценки, обучения и развития работников

	
	Требования к подготовке аналитических документов

	
	Нормы профессиональной этики при анализе данных о работниках

	
	Приемы анализа данных с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Средства электронного анкетирования: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части подготовки работников и применения профессиональных стандартов

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обезличивания персональных данных

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие развитие работников

	Другие характеристики
	-


3.4. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Консультирование физических лиц и организаций, проведение и методическое обеспечение бизнес-тренингов
	Код
	D
	Уровень квалификации
	6



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Карьерный консультант
Коуч
Коуч по вопросам карьеры и профессионального развития
Ментор
Бизнес-коуч
Бизнес-тренер
Методист по бизнес-тренингам


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – бакалавриат
или
Высшее образование (непрофильное) – бакалавриат и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области консультирования по вопросам профессионального развития или практико-ориентированного обучения взрослых

	Опыт практической работы
	Не менее двух лет в области управления персоналом или в сфере профессиональной деятельности, по которой проводятся бизнес-тренинги



	Особые условия допуска к работе
	При выполнении обобщенной трудовой функции в организации, осуществляющей образовательную деятельность, отсутствие ограничений на занятие педагогической деятельностью, установленных законодательством Российской Федерации10

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области консультирования и практико-ориентированного обучения взрослых не реже одного раза в три года
При выполнении обобщенной трудовой функции в организации, осуществляющей образовательную деятельность, применяются требования к педагогическим работникам, установленные законодательством Российской Федерации


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Профконсультант

	
	-
	Инженер по подготовке кадров

	ОКПДТР6
	200183
	Бизнес-тренер

	
	201869
	Коуч

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.03.03
	Управление персоналом

	
	37.03.01
	Психология

	
	44.03.04
	Профессиональное обучение (по отраслям)


3.4.1. Трудовая функция
	Наименование
	Консультирование физического лица по вопросам развития
	Код
	D/01.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Проведение предварительной беседы с клиентом для выявления запроса и определения целей консультирования

	
	Согласование с клиентом условий, порядка, сроков и границ консультирования

	
	Изучение профессионального опыта, квалификации, интересов, ценностей клиента и ограничений, связанных с трудовой деятельностью

	
	Применение методик диагностики профессиональных интересов, карьерных ориентаций и компетенций клиента с его согласия

	
	Определение совместно с клиентом сильных сторон, направлений развития и ресурсов для достижения целей

	
	Анализ совместно с клиентом вариантов профессионального развития и продвижения с учетом состояния рынка труда

	
	Разработка совместно с клиентом индивидуального плана профессионального развития

	
	Проведение консультационных встреч в соответствии с согласованной программой очно или дистанционно

	
	Содействие клиенту в освоении новых способов поведения и решения профессиональных задач

	
	Информирование клиента о возможностях профессионального обучения и независимой оценки квалификации

	
	Рекомендация клиенту обратиться к психологу или врачу при выявлении ситуаций, выходящих за пределы компетенции консультанта

	
	Оценка степени достижения целей консультирования и оформление его итоговых материалов

	Необходимые умения
	Устанавливать с клиентом отношения сотрудничества на основе доверия

	
	Выявлять запрос клиента и формулировать цели консультирования

	
	Применять техники активного слушания и открытых вопросов

	
	Применять методики диагностики профессиональных интересов и карьерных ориентаций в пределах своей квалификации

	
	Выявлять сильные стороны, направления развития и ресурсы клиента

	
	Анализировать сведения о рынке труда, востребованных профессиях и квалификациях

	
	Подбирать варианты профессионального развития с учетом квалификации, интересов клиента и состояния рынка труда

	
	Составлять совместно с клиентом индивидуальный план профессионального развития

	
	Выбирать методы консультирования с учетом запроса и особенностей клиента

	
	Предоставлять клиенту развивающую обратную связь

	
	Определять пределы своей компетенции при выявлении ситуаций, требующих помощи психолога или врача

	
	Оценивать результаты и степень достижения целей консультирования

	
	Использовать сведения единой цифровой платформы в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России» и информационных ресурсов национальной системы квалификаций

	
	Проводить консультации в дистанционной форме с использованием средств видеосвязи

	
	Вести записи о ходе консультирования с использованием электронных средств хранения информации с обеспечением их защиты

	Необходимые знания
	Методология и технология консультирования по вопросам профессионального развития

	
	Методы индивидуального развивающего консультирования

	
	Методы диагностики профессиональных интересов, карьерных ориентаций и границы их применения

	
	Техники консультативной беседы, постановки целей, активного слушания и открытых вопросов

	
	Технологии и методы планирования профессионального развития и продвижения

	
	Основы психологии личности, психологии развития взрослых и психологии труда

	
	Методы формирования новых способов поведения и закрепления изменений

	
	Тенденции рынка труда в отрасли и регионе, востребованные профессии и квалификации

	
	Национальная система квалификаций: профессиональные стандарты, независимая оценка квалификации, профессиональный экзамен

	
	Границы консультирования и признаки ситуаций, требующих обращения к психологу или врачу

	
	Методы оценки результатов консультирования

	
	Нормы этики консультирования

	
	Единая цифровая платформа в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России» и информационные ресурсы национальной системы квалификаций: порядок поиска сведений

	
	Порядок проведения дистанционных консультаций с использованием средств видеосвязи с обеспечением конфиденциальности

	
	Требования к защите конфиденциальной информации при ее хранении в электронном виде

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части договора возмездного оказания услуг

	
	Законодательство Российской Федерации о занятости населения в части профессионального обучения и содействия трудоустройству граждан

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	Другие характеристики
	Соблюдение конфиденциальности сведений о клиенте и результатов диагностики, полученных в ходе консультирования


3.4.2. Трудовая функция
	Наименование
	Консультирование физического лица по вопросам трудовой деятельности
	Код
	D/02.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Выявление запроса клиента по вопросам трудовой деятельности и определение целей и формы консультирования

	
	Сбор и анализ сведений и документов о ситуации клиента в сфере трудовых отношений

	
	Разъяснение клиенту его трудовых прав и обязанностей, порядка их реализации и защиты

	
	Консультирование клиента по вопросам заключения, изменения и прекращения трудового договора

	
	Консультирование клиента по вопросам поиска работы и трудоустройства, включая составление резюме и подготовку к собеседованию с работодателем

	
	Консультирование клиента по вопросам профессионального выбора и смены профессии с учетом состояния рынка труда

	
	Информирование клиента о мерах государственной поддержки в сфере занятости и порядке обращения в органы службы занятости населения

	
	Анализ совместно с клиентом причин и обстоятельств конфликта в трудовом коллективе

	
	Консультирование клиента по способам урегулирования конфликта в трудовом коллективе и выбору линии поведения

	
	Проведение процедуры медиации по урегулированию конфликта между работниками или между работником и руководителем с согласия сторон

	
	Информирование клиента о порядке рассмотрения индивидуальных трудовых споров и органах, их рассматривающих

	
	Оформление материалов по результатам консультирования и оценка его результатов

	Необходимые умения
	Выявлять запрос клиента и определять предмет консультирования по вопросам трудовой деятельности

	
	Анализировать документы клиента, связанные с трудовой деятельностью

	
	Применять нормы трудового законодательства Российской Федерации при консультировании клиента

	
	Разъяснять клиенту трудовые права и обязанности и способы их защиты доступным языком

	
	Консультировать клиента по вопросам поиска работы и составления резюме

	
	Подбирать совместно с клиентом варианты профессионального выбора с учетом его квалификации, интересов и состояния рынка труда

	
	Анализировать причины и динамику конфликта в трудовом коллективе

	
	Применять методы урегулирования конфликтов и ведения переговоров

	
	Проводить процедуру медиации с соблюдением принципов добровольности, конфиденциальности и беспристрастности

	
	Определять пределы своей компетенции и рекомендовать клиенту обратиться за юридической помощью

	
	Оценивать результаты консультирования

	
	Искать вакансии и сведения о мерах поддержки занятости с использованием единой цифровой платформы в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»

	
	Подбирать нормативные правовые акты с использованием справочных правовых систем

	
	Проводить консультации в дистанционной форме с использованием средств видеосвязи

	Необходимые знания
	Методология и технология консультирования

	
	Технологии поиска работы и трудоустройства

	
	Требования работодателей к резюме и порядок прохождения собеседования при приеме на работу

	
	Методы профессиональной ориентации и профессионального самоопределения взрослых

	
	Тенденции рынка труда в регионе, востребованные профессии и квалификации

	
	Меры государственной поддержки граждан в сфере занятости

	
	Виды, причины и динамика конфликтов в трудовом коллективе

	
	Методы урегулирования конфликтов и ведения переговоров

	
	Порядок и принципы проведения процедуры медиации

	
	Порядок рассмотрения индивидуальных трудовых споров

	
	Нормы этики консультирования

	
	Единая цифровая платформа в сфере занятости и трудовых отношений «Работа в России»: основные возможности, порядок поиска сведений

	
	Справочные правовые системы: порядок поиска нормативных правовых актов

	
	Средства видеосвязи: основные возможности, порядок проведения дистанционной консультации

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части трудового договора, рабочего времени, оплаты труда, гарантий и компенсаций работникам, трудовых споров

	
	Законодательство Российской Федерации о занятости населения

	
	Законодательство Российской Федерации об альтернативной процедуре урегулирования споров с участием посредника (процедуре медиации)

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	Другие характеристики
	Соблюдение конфиденциальности сведений, полученных от клиента в ходе консультирования


3.4.3. Трудовая функция
	Наименование
	Консультирование организации по функциональной области управления персоналом
	Код
	D/03.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Выявление запроса организации-заказчика и определение предмета, целей и границ консультирования по функциональной области управления трудовыми ресурсами

	
	Согласование с заказчиком условий, сроков, порядка и ожидаемых результатов консультирования

	
	Сбор и анализ сведений, документов и данных организации-заказчика по функциональной области

	
	Диагностика процессов функциональной области управления трудовыми ресурсами: подбора, оценки, обучения, адаптации, развития работников

	
	Проведение бесед и опросов с руководителями и работниками организации-заказчика для целей диагностики

	
	Выявление проблем и причин недостаточной результативности процессов функциональной области

	
	Разработка предложений по совершенствованию процессов функциональной области с обоснованием их результатов и затрат

	
	Подготовка проектов методических документов и локальных нормативных актов по функциональной области по поручению заказчика

	
	Представление и обсуждение предложений с руководством организации-заказчика

	
	Сопровождение внедрения предложений в организации-заказчике и консультирование ее работников по их применению

	
	Оценка результатов консультирования и удовлетворенности заказчика

	
	Подготовка отчета о результатах консультирования для заказчика

	Необходимые умения
	Выявлять запрос заказчика и формулировать предмет и цели консультирования

	
	Определять условия и порядок консультирования с учетом возможностей заказчика

	
	Систематизировать сведения и документы организации по функциональной области

	
	Применять методы диагностики процессов подбора, оценки, обучения, адаптации и развития работников

	
	Проводить беседы и опросы с руководителями и работниками для целей диагностики

	
	Выявлять причины недостаточной результативности процессов функциональной области

	
	Разрабатывать предложения по совершенствованию процессов с учетом особенностей организации

	
	Обосновывать результаты и затраты на реализацию предложений

	
	Разрабатывать проекты методических документов и локальных нормативных актов по функциональной области

	
	Представлять и обосновывать предложения перед руководством организации-заказчика

	
	Консультировать работников организации-заказчика по применению новых процедур

	
	Оценивать результаты консультирования

	
	Проводить опросы работников заказчика с использованием средств электронного анкетирования

	
	Анализировать данные организации с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Готовить отчеты и презентационные материалы с использованием текстовых редакторов и редакторов презентаций

	Необходимые знания
	Методология и технология консультирования организаций

	
	Технологии подбора, оценки, обучения, адаптации и развития работников

	
	Методы диагностики процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Методы социологических исследований для целей диагностики

	
	Методы описания и совершенствования процессов управления трудовыми ресурсами

	
	Методы оценки затрат и результатов мероприятий в области управления трудовыми ресурсами

	
	Состав и содержание локальных нормативных актов по управлению трудовыми ресурсами

	
	Методы управления изменениями в организации

	
	Приемы публичного выступления и аргументации

	
	Нормы этики консультирования и делового общения

	
	Средства электронного анкетирования: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Приемы анализа данных с использованием табличных редакторов и информационно-аналитических систем

	
	Приемы подготовки консультационных материалов с использованием текстовых редакторов и редакторов презентаций

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для консультирования по функциональной области управления трудовыми ресурсами

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части договора возмездного оказания услуг

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Законодательство Российской Федерации о коммерческой тайне

	Другие характеристики
	Соблюдение конфиденциальности сведений об организации-заказчике и ее работниках


3.4.4. Трудовая функция
	Наименование
	Проведение бизнес-тренинга (по видам тренингов, по направлению, соответствующему сфере профессиональной деятельности, или по соответствующему продукту)
	Код
	D/04.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Изучение программы и сценария практического занятия, состава и уровня подготовки участников

	
	Приспособление сценария практического занятия к особенностям группы участников и запросу заказчика обучения

	
	Проверка готовности учебной среды и технических средств перед началом практического занятия

	
	Проведение входной оценки знаний, умений и навыков участников практического занятия

	
	Проведение практического занятия в соответствии с программой и сценарием очно или дистанционно

	
	Руководство групповой работой участников при выполнении упражнений, ролевых и деловых игр, разборе учебных (практических) ситуаций

	
	Управление групповой динамикой и поддержание благоприятного психологического климата в группе

	
	Проведение промежуточного контроля усвоения учебного материала и корректировка хода занятия

	
	Предоставление участникам обратной связи по выполнению заданий

	
	Проведение итоговой оценки знаний, умений и навыков участников и сбор их отзывов о занятии

	
	Подготовка отчета о результатах практического занятия с рекомендациями по развитию участников

	
	Передача опыта проведения практических занятий начинающим ведущим практических занятий

	Необходимые умения
	Анализировать состав, уровень подготовки и ожидания участников практического занятия

	
	Приспосабливать сценарий практического занятия к особенностям группы

	
	Применять активные методы обучения при проведении практических занятий

	
	Выполнять функции ведущего групповой работы при обсуждении и выработке решений

	
	Управлять групповой динамикой и вовлеченностью участников

	
	Применять приемы публичного выступления и удержания внимания участников

	
	Применять методы и инструменты оценки знаний, умений и навыков участников

	
	Корректировать ход занятия по результатам промежуточного контроля

	
	Предоставлять участникам обратную связь в конструктивной форме

	
	Урегулировать сложные ситуации и разногласия в учебной группе

	
	Сопоставлять запланированные и фактические результаты практического занятия

	
	Передавать опыт проведения практических занятий начинающим ведущим

	
	Проводить практические занятия в дистанционной форме с использованием средств видеосвязи и систем дистанционного обучения

	
	Проводить тестирование и опрос участников с использованием систем дистанционного обучения и средств электронного анкетирования

	
	Демонстрировать учебные материалы с использованием редакторов презентаций и технических средств обучения

	Необходимые знания
	Виды и формы практических занятий: практикум, деловая игра, разбор учебных (практических) ситуаций, отработка навыков на учебном оборудовании

	
	Технология проведения практических занятий

	
	Активные и игровые методы обучения

	
	Особенности обучения взрослых и практико-ориентированного обучения

	
	Закономерности групповой динамики и способы управления групповыми процессами

	
	Методы организации групповой работы и выработки коллективных решений

	
	Модели и правила предоставления обратной связи

	
	Приемы публичного выступления

	
	Методы, инструменты и формы оценки знаний, умений и навыков взрослых

	
	Способы урегулирования сложных ситуаций в учебной группе

	
	Основы педагогической психологии и психологии взрослых

	
	Профессиональная деятельность, по которой проводятся практические занятия, и регулирующие ее нормативные правовые акты

	
	Средства видеосвязи и системы дистанционного обучения: порядок проведения дистанционных учебных занятий и тестирования

	
	Редакторы презентаций и технические средства обучения: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Средства электронного анкетирования: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части профессионального обучения и дополнительного профессионального образования

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Требования охраны труда при проведении практических занятий с использованием оборудования

	Другие характеристики
	-


3.4.5. Трудовая функция
	Наименование
	Методическое обеспечение и организация проведения бизнес-тренингов (по видам тренингов, по направлению, соответствующему сфере профессиональной деятельности, или по соответствующему продукту)
	Код
	D/05.6
	Уровень (подуровень) квалификации
	6



	Трудовые действия
	Уточнение с заказчиком обучения целей, ожидаемых результатов, состава участников и формы проведения практических занятий

	
	Анализ потребности участников в развитии знаний, умений и навыков по тематике практических занятий

	
	Разработка программ практических занятий с определением целей, содержания, методов и продолжительности

	
	Составление сценариев практических занятий с распределением учебного времени по этапам

	
	Разработка упражнений, учебных (практических) ситуаций, ролевых и деловых игр на материале трудовой деятельности участников

	
	Разработка учебных, раздаточных и презентационных материалов для участников практических занятий

	
	Разработка оценочных материалов для входной, промежуточной и итоговой оценки участников практических занятий

	
	Согласование с заказчиком обучения программы, сроков, места и условий проведения практических занятий

	
	Определение требований к учебной среде, оборудованию и техническим средствам для проведения практических занятий

	
	Инструктирование ведущих практических занятий о целях, программе и методах проведения занятий

	
	Апробация программ и материалов практических занятий на пробной группе участников

	
	Актуализация программ и материалов практических занятий по результатам их проведения и отзывам заказчика обучения

	Необходимые умения
	Выяснять у заказчика обучения цели, ожидаемые результаты и условия проведения практических занятий

	
	Определять потребность участников в развитии знаний, умений и навыков

	
	Составлять программы и сценарии практических занятий

	
	Подбирать методы практико-ориентированного обучения в соответствии с целями занятия и особенностями участников

	
	Разрабатывать упражнения, учебные (практические) ситуации, ролевые и деловые игры

	
	Разрабатывать учебные и раздаточные материалы для участников

	
	Разрабатывать оценочные материалы для оценки знаний, умений и навыков участников

	
	Определять требования к учебной среде и техническим средствам обучения

	
	Согласовывать программы и условия проведения практических занятий с заказчиком обучения

	
	Разъяснять ведущим практических занятий цели и методику проведения занятий

	
	Анализировать результаты апробации и отзывы участников для корректировки программ

	
	Соблюдать требования законодательства Российской Федерации об авторском праве при подготовке учебных материалов

	
	Подготавливать презентационные материалы с использованием редакторов презентаций

	
	Размещать учебные материалы и задания для участников с использованием систем дистанционного обучения

	
	Подготавливать черновые варианты учебных (практических) ситуаций с применением технологий искусственного интеллекта с проверкой их достоверности

	Необходимые знания
	Методические подходы к проектированию практико-ориентированного обучения взрослых

	
	Методы определения потребности в обучении

	
	Требования к составлению программы и сценария практического занятия

	
	Методика разработки упражнений, учебных (практических) ситуаций и деловых игр

	
	Требования к составу и оформлению учебно-методических материалов для практических занятий

	
	Методы разработки оценочных материалов

	
	Модели оценки результативности практико-ориентированного обучения

	
	Требования к материально-техническому обеспечению практических занятий

	
	Порядок апробации и актуализации учебно-методических материалов

	
	Техники делового общения с заказчиками обучения

	
	Профессиональная деятельность, по которой проводятся практические занятия

	
	Редакторы презентаций: основные возможности, порядок подготовки презентационных материалов

	
	Системы дистанционного обучения: порядок размещения учебных материалов и заданий

	
	Возможности и ограничения технологий искусственного интеллекта при подготовке учебных материалов

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части профессионального обучения и дополнительного профессионального образования

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части договора возмездного оказания услуг и использования объектов авторского права в учебных материалах

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	Другие характеристики
	-


3.5. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Системное и стратегическое консультирование организаций и управление консультационными проектами в области управления персоналом
	Код
	E
	Уровень квалификации
	7



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Коуч бизнес-команд
Коуч для руководителей высшего звена


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – магистратура или специалитет
или
Высшее образование (непрофильное) – магистратура или специалитет и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области управления персоналом или консультирования организаций

	Опыт практической работы
	Не менее пяти лет в области управления персоналом, в том числе не менее двух лет консультирования организаций



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области консультирования организаций по вопросам управления персоналом и управления проектами не реже одного раза в три года


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	Менеджер по персоналу

	ОКПДТР6
	201869
	Коуч

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.04.03
	Управление персоналом

	
	37.04.01
	Психология

	
	38.04.02
	Менеджмент


3.5.1. Трудовая функция
	Наименование
	Консультирование организации по системе управления персоналом
	Код
	E/01.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Определение совместно с руководством организации-заказчика целей, предмета и границ консультирования по системе управления трудовыми ресурсами

	
	Разработка программы и методики комплексной диагностики системы управления трудовыми ресурсами организации-заказчика

	
	Комплексная диагностика системы управления трудовыми ресурсами: структуры, функций, процессов, документов и информационных систем

	
	Оценка взаимосвязи и согласованности процессов подбора, оценки, развития, оплаты и стимулирования труда работников

	
	Оценка соответствия системы управления трудовыми ресурсами требованиям законодательства Российской Федерации и выявление правовых рисков

	
	Проектирование целевой модели системы управления трудовыми ресурсами организации-заказчика

	
	Разработка предложений по организационной структуре, численности и распределению функций подразделения по управлению трудовыми ресурсами

	
	Разработка предложений по автоматизации процессов управления трудовыми ресурсами и требований к кадровым информационным системам

	
	Разработка плана перехода к целевой модели системы управления трудовыми ресурсами с оценкой затрат и рисков

	
	Представление и защита предложений перед руководством и представительным органом работников организации-заказчика

	
	Методическое сопровождение внедрения рекомендаций и консультирование должностных лиц организации-заказчика

	
	Оценка результатов внедрения рекомендаций и подготовка итогового заключения

	Необходимые умения
	Формулировать совместно с руководством заказчика цели и границы консультирования

	
	Разрабатывать программу и методику комплексной диагностики системы управления трудовыми ресурсами

	
	Оценивать согласованность процессов управления трудовыми ресурсами между собой и со стратегией организации

	
	Выявлять правовые риски в системе управления трудовыми ресурсами

	
	Проектировать целевую модель системы управления трудовыми ресурсами с учетом особенностей организации

	
	Разрабатывать предложения по организационной структуре и численности подразделения по управлению трудовыми ресурсами

	
	Рассчитывать численность работников подразделения по управлению трудовыми ресурсами

	
	Составлять план перехода к целевой модели с оценкой затрат и рисков

	
	Обосновывать и представлять предложения руководству организации-заказчика

	
	Применять методы управления изменениями при внедрении рекомендаций

	
	Оценивать результаты внедрения рекомендаций

	
	Моделировать процессы управления трудовыми ресурсами с использованием средств моделирования процессов деятельности организации

	
	Формулировать функциональные требования к кадровым информационным системам организации

	
	Анализировать данные о трудовых ресурсах организации с использованием информационно-аналитических систем

	Необходимые знания
	Методология и технология консультирования организаций по вопросам управления трудовыми ресурсами

	
	Современные модели систем управления трудовыми ресурсами организации

	
	Методы комплексной диагностики (аудита) системы управления трудовыми ресурсами

	
	Методология проектирования процессов деятельности организации

	
	Методы организационного проектирования и распределения функций

	
	Методы нормирования труда и расчета численности работников

	
	Взаимосвязь процессов подбора, оценки, развития, оплаты и стимулирования труда работников

	
	Виды правовых рисков в области управления трудовыми ресурсами

	
	Методы управления изменениями в организации

	
	Методы оценки экономической эффективности рекомендаций

	
	Нормы этики консультирования

	
	Средства моделирования процессов деятельности организации: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Требования к кадровым информационным системам и порядок постановки задач на автоматизацию

	
	Методы анализа данных с использованием информационно-аналитических систем

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для консультирования по системе управления трудовыми ресурсами

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части договора возмездного оказания услуг

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Законодательство Российской Федерации о коммерческой тайне

	Другие характеристики
	Соблюдение конфиденциальности сведений об организации-заказчике и ее работниках


3.5.2. Трудовая функция
	Наименование
	Консультирование организации по стратегическим вопросам управления персоналом
	Код
	E/02.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Выявление стратегических целей организации-заказчика и требований к трудовым ресурсам, необходимых для их достижения

	
	Анализ внешней среды организации-заказчика: рынка труда, отраслевых тенденций, изменений законодательства Российской Федерации

	
	Стратегический анализ трудовых ресурсов организации-заказчика и выявление кадровых рисков

	
	Разработка вариантов стратегии управления трудовыми ресурсами и обоснование выбора варианта

	
	Разработка кадровой политики организации-заказчика с учетом ее стратегии и корпоративной культуры

	
	Разработка предложений по повышению привлекательности организации-заказчика как работодателя

	
	Разработка предложений по развитию корпоративной культуры организации-заказчика

	
	Определение целевых показателей реализации стратегии управления трудовыми ресурсами

	
	Консультирование руководства организации по кадровым вопросам при реорганизации и изменении масштабов деятельности

	
	Проведение стратегических сессий с руководством организации-заказчика

	
	Разработка программы реализации стратегии управления трудовыми ресурсами с распределением ответственности и ресурсов

	
	Подготовка предложений по актуализации стратегии управления трудовыми ресурсами по результатам мониторинга ее реализации

	Необходимые умения
	Анализировать стратегию организации-заказчика для определения требований к трудовым ресурсам

	
	Применять методы стратегического анализа внешней и внутренней среды организации

	
	Прогнозировать потребность организации в трудовых ресурсах на долгосрочную перспективу

	
	Оценивать кадровые риски организации

	
	Разрабатывать варианты стратегии управления трудовыми ресурсами и обосновывать выбор

	
	Формулировать принципы и положения кадровой политики организации

	
	Разрабатывать предложения по повышению привлекательности организации как работодателя и развитию корпоративной культуры

	
	Определять систему целевых показателей реализации стратегии

	
	Организовывать групповую работу руководителей при проведении стратегических сессий

	
	Консультировать руководство по кадровым вопросам реорганизации и изменения масштабов деятельности

	
	Вести переговоры с руководством и представительным органом работников заказчика

	
	Составлять программу реализации стратегии с распределением ответственности и ресурсов

	
	Строить прогнозные модели численности и структуры работников с использованием информационно-аналитических систем

	
	Готовить материалы стратегических сессий с использованием редакторов презентаций и средств видеосвязи

	Необходимые знания
	Методы стратегического анализа и стратегического планирования

	
	Модели стратегии управления трудовыми ресурсами и кадровой политики

	
	Методы прогнозирования потребности в кадрах

	
	Методы оценки кадровых рисков

	
	Тенденции развития рынка труда, отрасли и технологий управления трудовыми ресурсами

	
	Основы теории организации и корпоративной культуры

	
	Методы повышения привлекательности организации как работодателя

	
	Методы организации групповой работы при проведении стратегических сессий

	
	Методы управления изменениями при реорганизации

	
	Основы экономики организации и экономики труда

	
	Методы ведения переговоров и аргументации

	
	Приемы прогнозирования с использованием информационно-аналитических систем

	
	Редакторы презентаций и средства видеосвязи: основные возможности, порядок работы

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части гарантий работникам при реорганизации, смене собственника и сокращении численности или штата

	
	Законодательство Российской Федерации о занятости населения в части обязанностей работодателя при высвобождении работников

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Законодательство Российской Федерации о коммерческой тайне

	Другие характеристики
	-


3.5.3. Трудовая функция
	Наименование
	Управление отраслевым и/или региональным консультационным проектом в области управления персоналом
	Код
	E/03.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Определение целей, результатов и границ отраслевого или регионального консультационного проекта в области управления трудовыми ресурсами

	
	Согласование концепции проекта с заказчиком, органами власти, объединениями работодателей и иными заинтересованными сторонами

	
	Разработка плана проекта с определением этапов, сроков, ответственных и контрольных точек

	
	Планирование бюджета и ресурсов проекта, подготовка заявки на участие в конкурсе на выполнение проекта

	
	Формирование команды проекта из консультантов, экспертов и представителей организаций-участников

	
	Разработка единой методики выполнения работ проекта в организациях-участниках

	
	Организация и координация выполнения работ проекта в организациях отрасли или региона

	
	Мониторинг сроков, качества работ и использования ресурсов проекта

	
	Управление рисками проекта и принятие корректирующих мер

	
	Обобщение результатов работ в организациях-участниках и подготовка отраслевых (региональных) рекомендаций по управлению трудовыми ресурсами

	
	Представление результатов проекта заказчику и заинтересованным сторонам

	
	Оценка результатов и эффективности проекта и организация его завершения

	Необходимые умения
	Формулировать цели, результаты и границы консультационного проекта

	
	Согласовывать интересы заказчика, органов власти и организаций-участников проекта

	
	Составлять план проекта с этапами, сроками и контрольными точками

	
	Рассчитывать бюджет проекта и обосновывать потребность в ресурсах

	
	Готовить заявки на участие в конкурсах на выполнение консультационных проектов

	
	Формировать команду проекта и распределять роли ее участников

	
	Разрабатывать единую методику выполнения работ в организациях-участниках

	
	Руководить территориально распределенной командой проекта и поддерживать мотивацию ее участников

	
	Оценивать риски проекта и разрабатывать меры реагирования на них

	
	Выявлять общие для отрасли (региона) проблемы управления трудовыми ресурсами и формулировать рекомендации

	
	Применять методы оценки результатов и эффективности проектов

	
	Управлять проектом с использованием программ управления проектами

	
	Организовывать совместную работу участников проекта с использованием средств видеосвязи и систем электронного документооборота

	
	Обобщать данные организаций-участников с использованием информационно-аналитических систем

	Необходимые знания
	Стандарты и методы управления проектами

	
	Методы планирования проектов и определения их ресурсов

	
	Методы бюджетирования проектов

	
	Порядок участия в закупочных процедурах и конкурсах на выполнение работ

	
	Методы управления территориально распределенной командой проекта

	
	Методы управления рисками проектов

	
	Методы работы с заинтересованными сторонами проекта

	
	Особенности рынка труда и управления трудовыми ресурсами в отрасли (регионе)

	
	Отраслевые и региональные программы развития кадров и меры государственной поддержки

	
	Методы обобщения и распространения успешных практик

	
	Методы оценки результатов и социально-экономической эффективности проектов

	
	Состав и порядок оформления проектной документации

	
	Порядок планирования и контроля проекта с использованием программ управления проектами

	
	Возможности средств видеосвязи и систем электронного документооборота для совместной работы

	
	Гражданское законодательство Российской Федерации в части договора возмездного оказания услуг

	
	Законодательство Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в объеме, необходимом для реализации консультационного проекта

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	Другие характеристики
	-


3.6. Обобщенная трудовая функция
	Наименование
	Анализ, проектирование и развитие системы развития человеческого потенциала организации
	Код
	F
	Уровень квалификации
	7



	Возможные наименования должностей, профессий рабочих
	Специалист по развитию человеческого потенциала организации
Специалист по организационному развитию


Пути достижения квалификации
	Образование и обучение
	Высшее образование – магистратура или специалитет
или
Высшее образование (непрофильное) – магистратура или специалитет и дополнительное профессиональное образование – программы профессиональной переподготовки в области развития человеческого потенциала

	Опыт практической работы
	Не менее трех лет в области развития человеческого потенциала



	Особые условия допуска к работе
	-

	Другие характеристики
	Рекомендуется дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации в области управления развитием человеческого потенциала не реже одного раза в три года


Справочная информация
	Наименование документа
	Код
	Наименование начальной группы, должности, профессии или специальности, направления подготовки

	ОКЗ
	2424
	Специалисты в области подготовки и развития персонала

	ЕТКС4 или ЕКС5
	-
	-

	ОКПДТР6
	-
	-

	Перечни СПО и ВО7, 8, ОКСВНК9
	38.04.03
	Управление персоналом

	
	37.04.01
	Психология

	
	38.04.02
	Менеджмент


3.6.1. Трудовая функция
	Наименование
	Анализ человеческого потенциала организации
	Код
	F/01.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Определение целей, показателей и источников данных для анализа человеческого потенциала организации

	
	Анализ стратегии и планов развития организации для определения требований к человеческому потенциалу

	
	Анализ количественного и качественного состава работников: возрастной структуры, образования, квалификации, стажа работы

	
	Анализ обобщенных результатов оценки квалификации и потенциала работников, обучения и работы с кадровым резервом

	
	Анализ обезличенных данных о вовлеченности, удовлетворенности трудом, текучести кадров и временной нетрудоспособности работников

	
	Выявление ключевых должностей и компетенций, определяющих достижение целей организации

	
	Выявление разрыва между имеющимся и требуемым человеческим потенциалом организации

	
	Оценка рисков, связанных с утратой ключевых компетенций, старением кадров и дефицитом квалификаций

	
	Изучение тенденций рынка труда и изменения требований к квалификации работников в отрасли

	
	Прогнозирование изменения человеческого потенциала организации на среднесрочную и долгосрочную перспективу

	
	Подготовка аналитических докладов о состоянии человеческого потенциала для руководства организации

	
	Постановка задач на автоматизацию сбора и анализа данных о человеческом потенциале организации

	Необходимые умения
	Определять систему показателей человеческого потенциала организации

	
	Анализировать стратегию организации для определения требований к квалификации и компетенциям работников

	
	Рассчитывать показатели состава, движения и квалификации работников

	
	Выявлять взаимосвязи показателей человеческого потенциала с производительностью труда и результатами деятельности

	
	Определять ключевые должности и компетенции организации

	
	Оценивать риски утраты ключевых компетенций и дефицита квалификаций

	
	Применять методы прогнозирования численности и квалификационной структуры работников

	
	Использовать при анализе только обобщенные (обезличенные) сведения о состоянии здоровья и мнениях работников

	
	Формулировать выводы и предложения по результатам анализа человеческого потенциала

	
	Представлять результаты анализа руководству организации

	
	Формулировать требования к автоматизации сбора и анализа данных о человеческом потенциале

	
	Анализировать данные о трудовых ресурсах с использованием информационно-аналитических систем и систем управления базами данных

	
	Выявлять закономерности в обезличенных данных о трудовых ресурсах с применением технологий искусственного интеллекта при соблюдении законодательства Российской Федерации о персональных данных

	Необходимые знания
	Концепции человеческого капитала и человеческого потенциала

	
	Показатели человеческого потенциала организации и методы их расчета

	
	Методы анализа количественного и качественного состава работников

	
	Методы социологических исследований в трудовых коллективах

	
	Показатели производительности труда и методы оценки ее факторов

	
	Методы прогнозирования потребности в кадрах и изменения квалификационной структуры работников

	
	Методы оценки кадровых рисков

	
	Тенденции развития рынка труда и требований к квалификации работников

	
	Методы статистического анализа и моделирования

	
	Стратегия, цели и организационная структура организации

	
	Нормы профессиональной этики при анализе данных о работниках

	
	Приемы анализа данных о трудовых ресурсах с использованием информационно-аналитических систем

	
	Возможности и ограничения технологий искусственного интеллекта при анализе данных о трудовых ресурсах

	
	Порядок постановки задач на автоматизацию сбора и анализа данных в информационных системах

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обезличивания и автоматизированной обработки

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части ограничений на получение работодателем сведений о частной жизни и состоянии здоровья работника

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие сбор и обработку данных о работниках

	Другие характеристики
	-


3.6.2. Трудовая функция
	Наименование
	Планирование развития человеческого потенциала организации
	Код
	F/02.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Определение стратегических целей и приоритетов развития человеческого потенциала организации

	
	Разработка политики развития человеческого потенциала организации

	
	Разработка долгосрочных программ развития квалификации и профессионального продвижения работников

	
	Определение целевых показателей развития человеческого потенциала и их связи с производительностью труда

	
	Разработка перспективного плана подготовки кадров с учетом прогнозной потребности организации в работниках

	
	Обоснование потребности в ресурсах и формирование проекта бюджета на развитие человеческого потенциала

	
	Распределение ответственности за реализацию программ развития между подразделениями организации

	
	Согласование политики и программ развития человеческого потенциала с руководством организации и представительным органом работников

	
	Подготовка предложений о включении обязательств по подготовке и развитию работников в коллективный договор

	
	Планирование взаимодействия с образовательными организациями, советами по профессиональным квалификациям и центрами оценки квалификаций

	
	Определение направлений применения цифровых технологий, в том числе технологий искусственного интеллекта, в развитии работников

	
	Актуализация политики и программ развития человеческого потенциала по результатам мониторинга их реализации

	Необходимые умения
	Формулировать стратегические цели и принципы политики развития человеческого потенциала

	
	Разрабатывать долгосрочные программы развития работников с распределением ресурсов и ответственности

	
	Определять систему целевых показателей развития человеческого потенциала

	
	Прогнозировать потребность организации в подготовке кадров по профессиям и квалификациям

	
	Обосновывать потребность в ресурсах для реализации программ развития человеческого потенциала

	
	Оформлять политику развития человеческого потенциала в виде локального нормативного акта

	
	Вести переговоры с представительными органами работников по вопросам подготовки и развития работников

	
	Выстраивать взаимодействие с образовательными организациями и советами по профессиональным квалификациям

	
	Представлять политику и программы развития руководству организации

	
	Определять направления применения технологий искусственного интеллекта в развитии работников с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации

	
	Составлять прогнозы развития человеческого потенциала с использованием информационно-аналитических систем

	
	Рассчитывать бюджет программ развития работников с использованием табличных редакторов

	
	Планировать программы развития с использованием программ управления проектами

	Необходимые знания
	Модели управления развитием человеческого потенциала организации

	
	Методы стратегического планирования и управления развитием организации

	
	Методы программно-целевого планирования

	
	Национальные цели развития Российской Федерации и национальные проекты в части развития кадров и повышения производительности труда

	
	Национальная система квалификаций: профессиональные стандарты, советы по профессиональным квалификациям, независимая оценка квалификации

	
	Методы прогнозирования потребности в кадрах

	
	Показатели развития человеческого потенциала и производительности труда

	
	Методы бюджетирования программ развития работников

	
	Основы социального партнерства в сфере труда

	
	Возможности и ограничения цифровых технологий, в том числе технологий искусственного интеллекта, в развитии работников

	
	Методы прогнозирования с использованием информационно-аналитических систем

	
	Программы управления проектами и табличные редакторы: основные возможности, порядок работы

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части подготовки работников, применения профессиональных стандартов и социального партнерства

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части профессионального обучения, дополнительного профессионального образования и целевого обучения

	
	Законодательство Российской Федерации о независимой оценке квалификации

	
	Законодательство Российской Федерации о налогах и сборах в части учета расходов на подготовку кадров

	Другие характеристики
	-


3.6.3. Трудовая функция
	Наименование
	Проектирование системы развития человеческого потенциала
	Код
	F/03.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Диагностика действующих процессов оценки, обучения и развития работников и выявление причин их недостаточной результативности

	
	Разработка концепции системы развития человеческого потенциала с учетом стратегии и особенностей организации

	
	Проектирование процессов оценки, обучения, наставничества, консультирования и профессионального продвижения работников и их взаимосвязей

	
	Разработка корпоративной модели компетенций, единой для оценки, обучения и развития работников организации

	
	Распределение функций и ответственности в системе развития человеческого потенциала между подразделениями, руководителями и работниками

	
	Проектирование системы внутренних преподавателей, ведущих практических занятий, наставников и консультантов по индивидуальному развитию

	
	Выбор модели корпоративного учебного центра и порядка взаимодействия с организациями, осуществляющими обучение

	
	Разработка методологических стандартов организации по оценке, обучению и развитию работников

	
	Разработка проектов локальных нормативных актов, регламентирующих систему развития человеческого потенциала

	
	Проектирование взаимосвязи процессов развития работников с процессами подбора, оплаты и стимулирования труда

	
	Разработка функциональных требований к информационным системам оценки, обучения и развития работников

	
	Разработка проекта бюджета и плана внедрения системы развития человеческого потенциала

	Необходимые умения
	Выявлять причины недостаточной результативности действующих процессов развития работников

	
	Проектировать процессы развития работников с учетом стратегии и особенностей организации

	
	Разрабатывать корпоративную модель компетенций на основе профессиональных стандартов

	
	Описывать процессы развития работников с распределением функций и ответственности участников

	
	Определять требования к квалификации внутренних преподавателей, наставников и консультантов

	
	Выбирать модель организации корпоративного обучения

	
	Разрабатывать проекты локальных нормативных актов и методологических стандартов в области развития работников

	
	Устанавливать соответствие проектируемых процессов требованиям законодательства Российской Федерации

	
	Определять состав и объем ресурсов для внедрения системы развития человеческого потенциала

	
	Составлять план внедрения системы развития человеческого потенциала

	
	Моделировать процессы развития работников с использованием средств моделирования процессов деятельности организации

	
	Формулировать функциональные требования к информационным системам оценки, обучения и развития работников

	
	Проектировать применение технологий искусственного интеллекта в процессах развития работников с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о персональных данных

	Необходимые знания
	Современные модели систем развития человеческого потенциала организации

	
	Методы диагностики процессов оценки, обучения и развития работников

	
	Методология проектирования процессов деятельности организации

	
	Методы разработки корпоративных моделей компетенций

	
	Модели корпоративного учебного центра (корпоративного университета)

	
	Методы организационного проектирования и распределения функций

	
	Методы бюджетирования проектов

	
	Основы управления проектами

	
	Требования к информационным системам оценки, обучения и развития работников

	
	Средства моделирования процессов деятельности организации: виды, основные возможности, порядок работы

	
	Порядок постановки задач на автоматизацию процессов развития работников и выбора информационных систем

	
	Возможности и ограничения технологий искусственного интеллекта в процессах развития работников

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части подготовки работников, аттестации, наставничества и принятия локальных нормативных актов

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части обучения в организациях, осуществляющих обучение

	
	Законодательство Российской Федерации о независимой оценке квалификации

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части автоматизированной обработки

	Другие характеристики
	-


3.6.4. Трудовая функция
	Наименование
	Внедрение и развитие системы развития человеческого потенциала
	Код
	F/04.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Управление проектом внедрения системы развития человеческого потенциала

	
	Постановка задач специалистам по оценке, обучению и развитию работников и контроль их выполнения

	
	Организация пробного внедрения новых процессов развития работников в отдельных подразделениях

	
	Обучение руководителей подразделений применению процедур оценки и развития работников

	
	Информирование работников о целях, процессах и возможностях системы развития человеческого потенциала

	
	Преодоление сопротивления изменениям у работников и руководителей организации

	
	Руководство внедрением информационных систем оценки, обучения и развития работников, включая функциональную приемку

	
	Внедрение технологий искусственного интеллекта в процессы развития работников с соблюдением требований законодательства Российской Федерации о персональных данных

	
	Мониторинг функционирования системы развития человеческого потенциала и выявление отклонений

	
	Корректировка процессов и локальных нормативных актов по результатам мониторинга

	
	Контроль исполнения бюджета системы развития человеческого потенциала

	
	Распространение лучших практик развития работников между подразделениями организации

	Необходимые умения
	Распределять задачи между специалистами по оценке, обучению и развитию работников

	
	Контролировать выполнение задач специалистами подразделения

	
	Проводить обучение руководителей в форме практических занятий

	
	Применять методы управления изменениями и снижения сопротивления изменениям

	
	Выбирать каналы информирования работников о системе развития человеческого потенциала

	
	Оценивать готовность подразделений к внедрению новых процессов развития работников

	
	Корректировать план внедрения при выявлении отклонений

	
	Организовывать функциональную приемку информационных систем развития работников

	
	Определять условия применения технологий искусственного интеллекта при развитии работников

	
	Контролировать исполнение бюджета системы развития человеческого потенциала

	
	Обобщать лучшие практики развития работников для их распространения

	
	Управлять проектом внедрения системы развития человеческого потенциала с использованием программ управления проектами

	
	Контролировать показатели функционирования системы с использованием информационных панелей показателей и информационно-аналитических систем

	Необходимые знания
	Методы управления изменениями в организации

	
	Основы управления проектами

	
	Методы планирования и контроля деятельности подразделения

	
	Методы мотивации и оценки результатов труда работников подразделения

	
	Формы и каналы внутреннего информирования работников

	
	Методы обучения руководителей

	
	Методы мониторинга процессов и выявления отклонений

	
	Методы бюджетирования и контроля затрат

	
	Порядок функциональной приемки и опытной эксплуатации информационных систем

	
	Программы управления проектами и информационно-аналитические системы: приемы планирования проектов и построения информационных панелей показателей

	
	Условия безопасного применения технологий искусственного интеллекта при обработке данных о работниках

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части принятия локальных нормативных актов с учетом мнения представительного органа работников

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части запрета принятия решений, затрагивающих интересы работника, на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных

	
	Законодательство Российской Федерации об образовании в части применения электронного обучения и дистанционных образовательных технологий

	
	Локальные нормативные акты организации в области развития работников

	Другие характеристики
	-


3.6.5. Трудовая функция
	Наименование
	Оценка эффективности системы развития человеческого потенциала
	Код
	F/05.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Разработка системы показателей эффективности системы развития человеческого потенциала

	
	Организация сбора данных о затратах и результатах процессов развития работников

	
	Аудит системы развития человеческого потенциала на соответствие стратегии организации и требованиям законодательства Российской Федерации

	
	Оценка экономической эффективности вложений в обучение и развитие работников

	
	Оценка социальной эффективности системы развития человеческого потенциала

	
	Оценка вклада системы развития человеческого потенциала в рост производительности труда и достижение целей организации

	
	Сравнительный анализ показателей развития человеческого потенциала организации с показателями других организаций отрасли

	
	Оценка обоснованности затрат и эффективности использования ресурсов системы развития человеческого потенциала

	
	Изучение удовлетворенности руководителей и работников процессами оценки, обучения и развития

	
	Подготовка отчетов об эффективности системы развития человеческого потенциала для руководства организации

	
	Подготовка сведений о развитии человеческого потенциала для отчетности организации об устойчивом развитии

	
	Подготовка предложений по совершенствованию системы развития человеческого потенциала и перераспределению ресурсов

	Необходимые умения
	Определять показатели экономической и социальной эффективности вложений в развитие работников

	
	Рассчитывать окупаемость вложений в обучение и развитие работников

	
	Выделять вклад процессов развития работников в результаты деятельности организации с учетом влияния иных факторов

	
	Проводить аудит процессов и локальных нормативных актов в области развития работников

	
	Оценивать обоснованность затрат и эффективность использования ресурсов

	
	Проводить сравнительный анализ показателей с показателями других организаций

	
	Изучать удовлетворенность руководителей и работников процессами развития

	
	Формулировать выводы и предложения по совершенствованию системы развития человеческого потенциала

	
	Представлять результаты оценки эффективности руководству организации

	
	Подготавливать сведения для отчетности организации об устойчивом развитии

	
	Применять методы статистического анализа данных о трудовых ресурсах с использованием информационно-аналитических систем

	
	Формировать информационные панели показателей эффективности системы развития человеческого потенциала

	
	Анализировать обезличенные данные о результатах развития работников с использованием технологий искусственного интеллекта

	Необходимые знания
	Методы оценки экономической эффективности вложений в человеческий капитал

	
	Методы оценки социальной эффективности программ развития работников

	
	Показатели производительности труда и методы оценки факторов ее роста

	
	Методы аудита процессов развития работников

	
	Методы выделения влияния отдельных факторов на результаты деятельности организации

	
	Методы сравнительного анализа показателей с показателями других организаций

	
	Основы управленческого учета и бюджетирования

	
	Методы изучения удовлетворенности работников

	
	Рекомендации по раскрытию сведений о кадровой и социальной политике в отчетности об устойчивом развитии

	
	Информационно-аналитические системы: приемы построения информационных панелей показателей

	
	Приемы анализа данных о трудовых ресурсах с использованием технологий искусственного интеллекта и ограничения их применения

	
	Методы анализа данных с использованием табличных редакторов

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части подготовки работников и применения профессиональных стандартов

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обезличивания персональных данных

	
	Законодательство Российской Федерации о налогах и сборах в части учета расходов на обучение и социальные программы

	
	Локальные нормативные акты организации, регламентирующие бюджетирование и управленческую отчетность

	Другие характеристики
	-


3.6.6. Трудовая функция
	Наименование
	Проектирование системы сохранения и реализации человеческого потенциала работников
	Код
	F/06.7
	Уровень (подуровень) квалификации
	7



	Трудовые действия
	Выявление причин и рисков увольнения работников, обладающих ключевыми компетенциями и высоким потенциалом развития

	
	Проектирование системы удержания работников, обладающих ключевыми компетенциями, и сохранения их знаний и опыта в организации

	
	Проектирование системы кадрового резерва и преемственности по ключевым должностям

	
	Проектирование порядка внутреннего перемещения работников и замещения вакантных должностей внутренними кандидатами

	
	Разработка механизмов передачи знаний и опыта от опытных работников, в том числе предпенсионного возраста, молодым работникам

	
	Проектирование программ повышения вовлеченности работников и признания их трудовых достижений

	
	Проектирование корпоративных программ укрепления здоровья, психологического благополучия работников и профилактики профессионального выгорания

	
	Разработка условий реализации потенциала работников через проектную работу, ротацию и гибкие формы занятости, включая дистанционную работу

	
	Проектирование мер по сохранению и развитию трудового потенциала работников старшего возраста и работников с инвалидностью

	
	Определение показателей сохранения и реализации человеческого потенциала: удержания, вовлеченности, замещения должностей внутренними кандидатами

	
	Обоснование бюджета программ сохранения и реализации человеческого потенциала работников

	
	Согласование программ сохранения и реализации человеческого потенциала с руководством организации, представительным органом работников и службой охраны труда

	Необходимые умения
	Определять группы работников, обладающих ключевыми компетенциями, и оценивать риски их увольнения

	
	Разрабатывать программы удержания работников с учетом факторов их мотивации

	
	Составлять планы преемственности по ключевым должностям

	
	Проектировать порядок внутреннего перемещения работников и внутреннего конкурса на вакантные должности

	
	Разрабатывать механизмы передачи знаний и опыта между поколениями работников

	
	Разрабатывать программы повышения вовлеченности и нематериального поощрения работников

	
	Разрабатывать мероприятия программ укрепления здоровья и благополучия работников с учетом условий труда

	
	Определять показатели сохранения и реализации человеческого потенциала работников

	
	Рассчитывать затраты на программы сохранения и реализации человеческого потенциала и их экономическую эффективность

	
	Использовать при проектировании программ только обобщенные (обезличенные) сведения о состоянии здоровья работников

	
	Вести переговоры с представительными органами работников по вопросам социальных программ

	
	Анализировать данные о текучести кадров и вовлеченности работников с использованием информационно-аналитических систем

	
	Формулировать требования к автоматизации учета кадрового резерва и внутреннего перемещения работников в кадровых информационных системах

	
	Информировать работников о программах сохранения и реализации человеческого потенциала с использованием корпоративного портала

	Необходимые знания
	Факторы удовлетворенности трудом, вовлеченности и приверженности работников организации

	
	Методы удержания работников, обладающих ключевыми компетенциями

	
	Методы формирования кадрового резерва и планирования преемственности

	
	Методы управления знаниями и передачи профессионального опыта в организации

	
	Модельные корпоративные программы укрепления здоровья работающих

	
	Основы психологического благополучия и профилактики профессионального выгорания

	
	Системы нематериального поощрения и признания трудовых достижений

	
	Особенности развития и использования потенциала работников старшего возраста

	
	Методы оценки результативности и экономической эффективности социальных программ организации

	
	Показатели текучести кадров и методы их расчета

	
	Информационно-аналитические системы: приемы анализа данных о движении и вовлеченности работников

	
	Порядок постановки задач на автоматизацию учета кадрового резерва в кадровых информационных системах

	
	Трудовое законодательство Российской Федерации в части дистанционной работы, перевода на другую работу и гарантий работникам предпенсионного возраста

	
	Законодательство Российской Федерации о социальной защите инвалидов в части создания условий для трудовой деятельности инвалидов

	
	Законодательство Российской Федерации о персональных данных в части обработки сведений о состоянии здоровья

	
	Законодательство Российской Федерации об охране здоровья граждан в части профилактики заболеваний и диспансеризации

	
	Локальные нормативные акты организации в области социальной политики

	Другие характеристики
	Соблюдение конфиденциальности сведений о состоянии здоровья работников
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	Совет по профессиональным квалификациям в области управления персоналом

	Председатель
	Данильченко Марина Владимировна


4.2. Наименования организаций-разработчиков
	1
	НОЧУ ДПО «Институт профессионального кадровика», город Москва

	2
	ФГБОУ ВО «Санкт-Петербургский государственный экономический университет», город Санкт-Петербург

	3
	ООО «Агентство стратегических компетенций», город Москва

	4
	СРОО «Ассоциация руководителей и специалистов по управлению человеческими ресурсами», город Екатеринбург

	5
	ФГБОУ ВО «Уральский государственный экономический университет», город Екатеринбург

	
	


V. Сокращения, используемые в профессиональном стандарте
ВО – высшее образование
ЕКС – Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих
ЕТКС – Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих
ОКВЭД – Общероссийский классификатор видов экономической деятельности
ОКЗ – Общероссийский классификатор занятий
ОКПДТР – Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов
ОКСВНК – Общероссийский классификатор специальностей высшей научной квалификации
ОПД – область профессиональной деятельности
СПО – среднее профессиональное образование
ФГБОУ ВО – федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования
________________________
1 Общероссийский классификатор занятий.
2 Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2014 г. № 667н «О реестре профессиональных стандартов (перечне видов профессиональной деятельности)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 19 ноября 2014 г., регистрационный № 34779) с изменением, внесенным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 9 марта 2017 г. № 254н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 29 марта 2017 г., регистрационный № 46168).
3 Общероссийский классификатор видов экономической деятельности.
4 Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих.
5 Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих.
6 Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов ОК 016-2025.
7 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации от 17 мая 2022 г. № 336 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования и установлении соответствия отдельных профессий и специальностей среднего профессионального образования, указанных в этих перечнях, профессиям и специальностям среднего профессионального образования, перечни которых утверждены приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013 г. № 1199 «Об утверждении перечней профессий и специальностей среднего профессионального образования»» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 17 июня 2022 г., регистрационный № 68887) с изменениями, внесенными приказами Министерства просвещения Российской Федерации от 12 мая 2023 г. № 359 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 9 июня 2023 г., регистрационный № 73797), от 25 сентября 2023 г. № 717 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 октября 2023 г., регистрационный № 75754), от 27 апреля 2024 г. № 289 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 31 мая 2024 г., регистрационный № 78367), от 7 ноября 2024 г. № 782 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 декабря 2024 г., регистрационный № 80517), от 25 марта 2025 г. № 226 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 29 апреля 2025 г., регистрационный № 82008), от 16 сентября 2025 г. № 667 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 16 октября 2025 г., регистрационный № 83852), от 19 февраля 2026 г. № 106 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 26 марта 2026 г., регистрационный № 85749).
8 Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 сентября 2013 г. № 1061 «Об утверждении перечней специальностей и направлений подготовки высшего образования» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 14 октября 2013 г., регистрационный № 30163) с изменениями, внесенными приказами Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 января 2014 г. № 63 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 28 февраля 2014 г., регистрационный № 31448), от 20 августа 2014 г. № 1033 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 3 сентября 2014 г., регистрационный № 33947), от 13 октября 2014 г. № 1313 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 13 ноября 2014 г., регистрационный № 34691), от 25 марта 2015 г. № 270 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 22 апреля 2015 г., регистрационный № 36994), от 1 октября 2015 г. № 1080 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 19 октября 2015 г., регистрационный № 39355), от 1 декабря 2016 г. № 1508 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 20 декабря 2016 г., регистрационный № 44807), от 10 апреля 2017 г. № 320 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10 мая 2017 г., регистрационный № 46662), от 11 апреля 2017 г. № 328 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 23 июня 2017 г., регистрационный № 47167), от 23 марта 2018 г. № 210 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 11 апреля 2018 г., регистрационный № 50727), от 30 августа 2019 г. № 664 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 23 сентября 2019 г., регистрационный № 56026), приказами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации от 15 апреля 2021 г. № 296 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 27 апреля 2021 г., регистрационный № 63245), от 13 декабря 2021 г. № 1229 (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 13 апреля 2022 г., регистрационный № 68183).
9 Общероссийский классификатор специальностей высшей научной квалификации.
10 Трудовой кодекс Российской Федерации.
