Приложение №________________________________________________ 
к трудовому договору №________________________________________________ от ______________________________________________________г. 
заключенному между ________________________________________________ и ________________________________________________
УТВЕРЖДАЮ:
________________________________________________ 
________________________________________________ 
__________ __________________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________г.
Должностная инструкция 
1. Общие положения
1.1. Наименование структурного подразделения: ________________________________________________.
1.2. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и полномочия менеджера по обучению и развитию персонала (далее по тексту - Работник).
1.3. Работник относится к категории: специалист.
1.4. Порядок назначения на должность и освобождения от должности Работника определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка. 
1.5. Работник в своей работе руководствуется следующими документами:
- действующим законодательством РФ;
- положением о структурном подразделении;
- постановлениями и распоряжениями вышестоящей организации;
- приказами руководителя организации;
- распоряжениями руководителя структурного подразделения;
- настоящей должностной инструкцией;
- ________________________________________________;
- трудовым договором.
1.6. Работник в своей работе непосредственно подчиняется ________________________________________________.
1.7. Работник не имеет должностных лиц в непосредственном подчинении.
2. Функции
2.1. Основные задачи и направления деятельности Работника:
- анализирует потребности в обучении для разработки новых программ или модификации существующих; 
- разрабатывает и проводит тренинги для служащих частных и коммерческих учреждений; 
- совещается с руководителями для выявления потребностей в обучении, возникающих вследствие планируемых изменений, установленном уровне продаж и других факторов и т.д.; 
- разрабатывает раздаточные обучающие материалы; 
- разрабатывает процедуры тестирования и оценки обучающихся работников; 
- оценивает эффективность программ тренингов и работы самих тренеров; 
- формулирует процедуры и расписания тренингов, используя информацию о выявленных потребностях в обучении; 
- интерпретирует и объясняет законодательные инструкции в области обучения, а также предоставляет информацию и помощь стажерам, руководителям и другим заинтересованным лицам; 
- разрабатывает процедуры, использующие индивидуальное обучение, обучение в классе, презентации, конференции, обучение на рабочем месте и т.д.; 
- готовит бюджет на обучение подразделения или всей компании; 
- оценивает программы тренингов на их соответствие государственным стандартам. 
3. Должностные обязанности
3.1. Работник в рамках возложенных на него функций выполняет следующие обязанности: 
- оценивать профессиональный уровень сотрудников компании, а также кандидатов на открытые позиции; 
- распределять работу между работниками компании, находящимися в его непосредственном подчинении; 
- координировать и руководить тренингом; 
- координировать программами продолжения обучения работников; 
- определять потребности клиента;
- разрабатывать бюджеты; 
- разрабатывать цели и задачи курсов и тренингов; 
- разрабатывать политики, процедуры, методы или стандарты; 
- разрабатывать процедуры оценки тренинга; 
- разрабатывать программы обучения; 
- редактировать обучающие материалы; 
- обеспечивать соответствие деятельности с государственными инструкциями; 
- выявляет потребности в обучении; 
- изучать рыночные цены на обучение; 
- ориентировать новых сотрудников в компании; 
- готовить аудио, видео и раздаточные вспомогательные материалы; 
- составляет расписания обучающих мероприятий; 
- понимать и использовать в работе государственные законы и инструкции о труде, найме и обучении; 
- готовить обучающие материалы и материалы для ориентации новых работников в компании. 
3.2. Работник должен выполнять основные обязанности, предусмотренные документами, регламентирующими правила внутреннего трудового распорядка и действующими в организации. 
4. Права и полномочия
4.1. Работник для выполнения возложенных на него обязанностей наделяется следующими полномочиями: 
- знакомится с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности; 
- вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией; 
- присутствовать на совещаниях комитетов и рабочих групп, других собраниях сотрудников по направлению деятельности; 
- участвовать в обсуждении вопросов, связанных с деятельностью кадровой службы; 
- осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений; 
- запрашивать лично или по поручению непосредственного руководителя от руководителей подразделений и других специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей; 
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции; 
- привлекать специалистов всех (отдельных) структурных подразделений к решению возложенных на него задач (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения руководителя предприятия); 
- требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав; 
- действовать от имени отдела кадров и представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями организации в пределах своей компетенции; 
- представлять кадровую службу компании во взаимоотношениях с внешними организациями по направлению деятельности в пределах своей компетенции; 
- вести служебную переписку со структурными подразделениями компании и внешними организациями по вопросам, относящимся к повышению квалификации, обучению и развитию персонала; 
- самостоятельно принимать решения по планированию своего рабочего времени. 
5. Ответственность
5.1. Работнику необходимо отвечать за свои действия (бездействия) в рамках зафиксированных в п.п. 3, 4 настоящей инструкции обязанностей, прав и полномочий.
5.2. Работник несет дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством.
6. Требования к квалификации
6.1. Требования к квалификации Работника установлены на основании требований документа "Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих" (утв. постановлением Минтруда от 21 августа 1998 г. № 37). 
6.2. Квалификация Работника должна соответствовать следующим требованиям:
Образование: высшее психологическое или педагогическое образование.
Навыки:
- Административные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
- Специальные навыки: Работник должен уметь: ________________________________________________.
Опыт работы: _______________ не менее ____________.    
Профессиональные знания: Работник должен знать:
- приказы, указания, распоряжения, инструкции и другие нормативно-распорядительные документы, регламентирующие работу менеджера по обучению и развитию персонала; 
- законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по управлению персоналом, трудовое законодательство, законодательство о защите прав потребителей, о рекламе; 
- основы психологии, социологии, педагогики и организации труда; 
- структуру и штаты предприятия, его профиль, специализацию и перспективы развития; 
- кадровую политику и стратегию предприятия; 
- основы маркетинга; 
- современные концепции управления персоналом; 
- основы трудовой мотивации и системы оценки персонала; 
- конъюнктуру рынка рабочей силы и образовательных услуг; 
- психологические механизмы межличностного и группового общения; 
- передовой отечественный и зарубежный опыт в области управления персоналом; 
- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; 
- порядок составления планов подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров, учебных планов и программ, другой учебно-методической документации; 
- организацию процесса непрерывного обучения персонала; 
- прогрессивные формы, методы и средства обучения; 
- порядок финансирования затрат на обучение; 
- методы анализа эффективности подготовки, переподготовки и повышения квалификации персонала; 
- порядок ведения учета и составления отчетности по подготовке и повышению квалификации кадров; 
- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
- культуру труда и этику делового общения; 
- основы экономики и управления; 
- основы законодательства о труде и охране труда Российской Федерации; 
- устав предприятия, его штатное расписание, правила внутреннего трудового распорядка; 
- правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
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