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СПЕЦИАЛЬНО ДЛЯ КРЫМА И СЕВАСТОПОЛЯ
ЦЕНТР «ПРОСВЕЩЕНИЕ» ПРОВОДИТ
 В КРЫМУ И СЕВАСТОПОЛЕ
 Лицензия № 9662 от 13.04.2016     [image: image14.png]


              

Для архивистов, секретарей, делопроизводителей
работников канцелярии, специалистов кадровой службы  и всех заинтересованных лиц… 

Для учреждений госсектора и коммерческих организаций.                                                                                                                                                                                                          
АНО ДПО «Сибирский Центр образования и повышения квалификации «ПРОСВЕЩЕНИЕ»
  проводит 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ МАСТЕР-КЛАСС – ЭКСКЛЮЗИВ   В  СЕВАСТОПОЛЕ, СИМФЕРОПОЛЕ, ЯЛТЕ 

2 Апреля  2019г   - в г. Симферополь  в Конференц-холле  «Горизонт» ( г. Симферополь, ул. Турецкая, 13а)
3 Апреля 2019г  - в г. Севастополь В конференц-зале Арт-Отеля «Украина» (г. Севастополь, ул. Гоголя, 2)
4 Апреля  2019г - в г. Ялта  В Конференц-зале Отеля «Бристоль» (г. Ялта, ул. Рузвельта,10)
10-00-16-00 в программе
«Организация работы архива – 2019  в  крыму и севастополе 

с учетом   Новых  нормативных  документов и требований. 

Подготовка архива к проверке»
Иванова Татьяна Алексеевна - практикующий архивист, консультант-эксперт в области архивного дела, общего делопроизводства, с многолетней практикой, оказывает услуги по архивированию документов организаций и созданию архивов, по подготовке к проверкам, передаче документов в гос. архив в случае ликвидации или банкротства и пр, директор ООО «Новархив». - 3000 РУБ
___________________________________________________________________________________________________________
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Для специалистов  кадровых служб, менеджеров по персоналу,                                                                                                                      

                                                                            руководителей, секретарей, экономистов, юристов, бухгалтеров и всех заинтересованных лиц

Для учреждений госсектора и коммерческих организаций.
АНО ДПО «Сибирский Центр образования и повышения квалификации «ПРОСВЕЩЕНИЕ»
  проводит 

МАСТЕР-КЛАСС ДЛЯ ПРОФЕССИОНАЛОВ  В  СЕВАСТОПОЛЕ, СИМФЕРОПОЛЕ, ЯЛТЕ 

10 Апреля   2019г - в г. Ялта В Конференц-зале Отеля «Бристоль» (г. Ялта, ул. Рузвельта,10)
11 Апреля 2019г  - в г. Севастополь  В конференц-зале Арт-Отеля «Украина» (г. Севастополь, ул. Гоголя, 2)
12  Апреля   2019г   - в г. Симферополь  в Конференц-холле  «Горизонт» ( г. Симферополь, ул. Турецкая, 13а)
10-00-16-00 в программе
«ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ  СТАНДАРТЫ  В  КРЫМУ  И СЕВАСТОПОЛЕ: 
проведение кадровых процедур по внедрению* в организации»
Боярина Марина Владимировна (г. Москва - г. Новосибирск) - Эксперт по вопросам применения трудового законодательства и кадровому делопроизводству, аудитор (кадровое делопроизводство), специалист – практик по трудовым спорам (защита интересов работодателей и работников), консультант по вопросам безопасности, экономики и управления, бизнес-тренер, преподаватель высшей школы и дополнительного образования по направлению «Юриспруденция», член Ассоциации юристов России. – 3500 РУБ
При участии в двух семинарах – выдается удостоверение о повышении квалификации!!!
_________________________________________________ПОДРОБНЕЕ__________________________________________________________

Лицензия № 9662 от 13.04.2016     [image: image3.png]www.sibpros.ru



               Для архивистов, секретарей,  делопроизводителей,  

работников канцелярии, специалистов кадровой службы  и всех заинтересованных лиц… 
Для учреждений госсектора и коммерческих организаций.                                                                                                                                                                                                          
АНО ДПО «Сибирский Центр образования и повышения квалификации «ПРОСВЕЩЕНИЕ»
  проводит 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ МАСТЕР-КЛАСС – ЭКСКЛЮЗИВ   В  СЕВАСТОПОЛЕ, СИМФЕРОПОЛЕ, ЯЛТЕ 

2 Апреля  2019г   - в г. Симферополь  в Конференц-холле  «Горизонт» ( г. Симферополь, ул. Турецкая, 13а)
3 Апреля 2019г  - в г. Севастополь В конференц-зале Арт-Отеля «Украина» (г. Севастополь, ул. Гоголя, 2)
4 Апреля  2019г - в г. Ялта  В Конференц-зале Отеля «Бристоль» (г. Ялта, ул. Рузвельта,10)
10-00-16-00 в программе
«Организация работы архива – 2019  в  крыму и севастополе 
с учетом   Новых  нормативных  документов и требований. 
Подготовка архива к проверке»
Программа будет дополнена изменениями законодательства на дату проведения
· Законодательная и нормативная база архива
 - Новый государственный стандарт в сфере делопроизводства “ГОСТ Р 7.0.97–2016”. 
- Новые требования к оформлению документов.
- Законодательные и нормативные документы по архивному делу в РФ, в Республике Крым, в г.Севастополь.
- Основания контролирующих органов для проверки архивов организаций.

- Ответственность и санкции за ненадлежащий вид и хранение документов.

· Положение об архиве организации

- Ответственность работника архива и должностные функции.
· Номенклатура дел архива
- Виды и типы номенклатур 
- Структура организации и индексация подразделений.

- Заголовки дел. Значимость документов организации и порядок внесения в номенклатуру.

- Сроки хранения дел по перечню.

- Учет документов и  итоговая запись номенклатуры.

- Порядок разработки и редактирования  номенклатуры дел организации.

- Практическая работа по составлению номенклатуры дел архива.

· Экспертиза ценности документов по личному составу

- Список документов по личному составу.

- Приказы по личному составу и индексация их.

- Проведение экспертизы документов.

· Описи дел по личному составу
- Составление описей по личному составу и личных дел.  
- Практическая работа по составлению описи документов по личному составу
· Уничтожение дел
- Акт об уничтожении дел.

- Практическая работа по составлению акта об уничтожении.
· Экспертная комиссия 

- Положение об ЭК.

- Обязанности и функции ЭК.

- Распорядительные документы (приказы) по организации архивной работы.

·  Обзор новых локальных актов в области архивной деятельности вступивших в силу в 2018 году, проекты новых документов 2019 года.

· Оформление и прошивка дел 

- Внутренняя опись личного дела

- Практическая работа по составлению описи документов личного дела
- Прошивка дел (видео демонстрация с последующей отправкой в качестве раздаточного материала) 

· Передача дел в архив организации- Акт приема-передачи

· Требования к помещению архива

· Проверки 2019 года. Контролирующие органы. Требования проверяющих. Виды нарушений и санкции. Типичные ошибки.
· Ответы на вопросы слушателей, анализ и разбор ошибок, трудных случаев, возникших в практической работе. Рекомендации. 
Читает: Иванова Татьяна Алексеевна –практикующий архивист, консультант-эксперт в области архивного дела, общего делопроизводства, с многолетней практикой, оказывает услуги по архивированию документов организаций и созданию архивов, по подготовке к проверкам, передаче документов в гос. архив в случае ликвидации или банкротства и пр, директор ООО «Новархив». 
__,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
Все вопросы семинара рассматриваются на конкретных примерах, с демонстрацией визуальных материалов на экране.

Стоимость участия за одного слушателя: 3000 руб. (нал и б\нал (гарант. письма))   от 2-х слушателей скидка 10%
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В стоимость входят:; «Новый ГОСТ», информационный материал в электронном   виде,  в бумажном виде (практическая работа),  кофе-брейк, письменные принадлежности..По окончании выдается именной сертификат, с последующей выдачей удостоверения о повышении от 16 ак. часов. В продаже – диск - новая инструкция по делопроизводству с образцами документов (кадровые и общие) по новому ГОСТУ-250 руб.
Реквизиты для оплаты: АНО ДПО «СЦОиПК «Просвещение», г. Новосибирск, ул. Кирова, 113, оф.340, ИНН  5405479510,  КПП 540501001, р/с 40703810527000000011 БИК 045004867   К\С 30101810250040000867   Ф-л Сибирский ПАО Банк "ФК Открытие". Назначение платежа: Консультац. услуги, без НДС.
предварительная регистрация: [image: image4.png]email: SIDpros@vandex.rua



(указать ФИО, дата обучения, реквизиты) 

8(383)–209-26-61, 209-26-68,  89139364490, 89139442664  или  на сайте [image: image5.png]www.sibpros.ru
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 При участии в двух семинарах – выдается удостоверение о повышении квалификации!!!
___________________________________________________________________________________________
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              Для специалистов  кадровых служб, менеджеров по персоналу,                                                                                                                      

                                                                                руководителей, секретарей, экономистов, юристов, бухгалтеров и всех заинтересованных лиц
Для учреждений госсектора и коммерческих организаций.
АНО ДПО «Сибирский Центр образования и повышения квалификации «ПРОСВЕЩЕНИЕ»
  проводит 

МАСТЕР-КЛАСС ДЛЯ ПРОФЕССИОНАЛОВ  В  СЕВАСТОПОЛЕ, СИМФЕРОПОЛЕ, ЯЛТЕ 

10 Апреля   2019г - в г. Ялта В Конференц-зале Отеля «Бристоль» (г. Ялта, ул. Рузвельта,10)
11 Апреля 2019г  - в г. Севастополь  В конференц-зале Арт-Отеля «Украина» (г. Севастополь, ул. Гоголя, 2)
12  Апреля   2019г   - в г. Симферополь  в Конференц-холле  «Горизонт» ( г. Симферополь, ул. Турецкая, 13а)
10-00-16-00 в программе
«ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ  СТАНДАРТЫ  В  КРЫМУ  И СЕВАСТОПОЛЕ: 
проведение кадровых процедур по внедрению* в организации»
Программа будет дополнена изменениями законодательства на дату проведения
· Профессиональные стандарты – определения, история создания, нормативная база.
- Нормативные документы для разработки и применения профессиональных стандартов: Трудовой Кодекс РФ, федеральные законы, приказы и постановления Минтруда, Методические рекомендации и Макет профстандарта. - Изменения в трудовом законодательстве, нормативная база для применения профессиональных стандартов. - Нормативные правовые акты РФ и профессиональные стандарты. - Как правильно работать с документом «профессиональный стандарт»? - Внесение изменений в кадровые документы и локальные нормативные акты при использовании профстандартов. -  Есть и ли у работодателя право самостоятельно разрабатывать квалификационные требования к должностям? -Что делать с работниками при несоответствии их компетенций квалификационным требованиям профстандартов? - Анализ самых популярных профессиональных стандартов. - Профессиональные стандарты: Плюсы для работодателя, «подводные камни» системы профессиональных стандартов.  - Трудовая книжка и профстандарты: подтверждение квалификации, подсчёт стажа, сведения о повышении квалификации и профпереподготовке в трудовой. Оформление  трудовой книжки в соответствии с требованиями профстандартов и инструкции по заполнению трудовых книжек. - Изменения трудового законодательства в области профессиональных стандартов.
· ПРАКТИКУМ: проведение кадровых процедур по внедрению* (применению) профессиональных стандартов в организации. - Особенности работы с профессиональными стандартами в КОММЕРЧЕСКИХ организациях. Кто из «коммерсантов» обязан провести работу по применению профессиональных стандартов. Требования, ОБЯЗАТЕЛЬНОСТЬ и обоснования по применению профессиональных стандартов в учреждениях ГОССЕКТОРА. - Порядок создания комиссии (рабочей группы) Должности, рекомендованные для включения в комиссию. Порядок документирования решений комиссии. Документирование спорных вопросов в процессе внедрения стандартов. - Определение первоначального списка профессиональных стандартов. Анализ штатного расписания, соотнесение с реестром, проверка существующих стандартов.  - Анализ соответствия трудовых действий и трудовых функций с рекомендуемыми профстандартами. - Соответствие должностей. Особенности изменения должности работников в соответствии с профстандартами. - Работа с классификаторами: ЕТКС, ЕКС, ОКСО и т.д. Особенности работы с «вредниками» при переименовании должностей в соответствии с профстандартом.  Работа с пенсионным фондом по установлению тождественности должностей работников в справочниках и списках №1 и №2 к новым профессиональным стандартам. Должности, по которым имеется право на досрочную пенсию. - Профессиональные стандарты, новые должности и проведение специальной оценки условий труда.
· Локальные нормативные акты организации- ЛНА организации, связанные с профессиональными стандартами. Порядок создания, введения, изменения ЛНА. Должностная инструкция работника как инструмент определения соответствия профстандартам. 
· Порядок подготовки и проведения аттестации.- Нормы трудового права, закрепляющие правила проведения аттестации.- Аттестация. Перечень работников, для которых законом предусмотрена аттестация. Соответствие работников. - Установление аттестации работников, локальными нормативными актами в компании.- Разработка локального нормативного акта «Положение об аттестации», введение в действие.- Приказ о проведении аттестации, назначение аттестационной комиссии; Календарный план-график проведения аттестации; - Список лиц, подлежащих и не подлежащих аттестации.- Характеристики работников, подлежащих аттестации.- Списки вопросов для аттестации – рекомендации по разработке.- Проведение аттестации: аттестационные листы, протокол аттестации.- Принятые решения по аттестации – приказ, назначение даты переаттестации, направление на обучение, увольнение с предварительным предложением открытых вакансий.- Особенности проведения аттестации в РЕСПУБЛИКЕ КРЫМ И СЕВАСТОПОЛЕ. Документы Украины, подсчет стажа, определение квалификации по украинским документам о квалификации. Трудовая книжка разных периодов. Как правильно посчитать стаж, как оформляется вкладыш. Какие периоды работы не войдут в подсчет стажа для определения квалификационных требований по профстандартам.- Планирование обучения. Финансирование обучения работников.
· УВОЛЬНЕНИЕ работников и профессиональные стандарты- Увольнение работника в результате несоответствия занимаемой должности или выполняемой работе вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации – комментарии к закону. Категории работников, не подлежащих увольнению вследствие не прохождения аттестации. - Процедура сокращения. Какие категории работников не попадают под действие п.2 части первой ст. 81? Этапы сокращения. Как применять процедуру, если работник отказывается работать в новой реальности? - Судебная практика по вопросам несоответствия профстандартам. Позиция судов, Конституционного суда.
· СЛОЖНЫЕ ВОПРОСЫ И ПРОСТЫЕ ОТВЕТЫ О ПРОФСТАНДАРТАХ. Ответы на вопросы слушателей.
Читает: Боярина Марина Владимировна (г. Москва - г. Новосибирск) - Эксперт по вопросам применения трудового законодательства и кадровому делопроизводству, аудитор (кадровое делопроизводство), специалист – практик по трудовым спорам (защита интересов работодателей и работников), консультант по вопросам безопасности, экономики и управления, бизнес-тренер, преподаватель высшей школы и дополнительного образования по направлению «Юриспруденция», член Ассоциации юристов России.
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Все вопросы семинара рассматриваются на конкретных примерах, с демонстрацией визуальных материалов на экране.

Стоимость участия за одного слушателя: 3500 руб. (нал и б\нал (гарант. письма))   При участии от 2-х слушателей – скидка 10%
В стоимость входят::,  книги (авторские-новая редакция 2019!!!! – 3 шт («Прием на работу,» «Проверки ГИТ»  «Трудовая книжка»),  РАБОЧАЯ ТЕТРАДЬ по профстандратам, информационный материал в электронном виде, (презентация и прочее) ,  кофе-брейк, письменные принадлежности. .По окончании выдается именной сертификат, с последующей выдачей удостоверения о повышении квалификации, соответствующего требованиям профстандарта о повышении квалификации от 16 ак. часов.  
Внимание – в продаже – диск - новая инструкция по делопроизводству с образцами документов (кадровые и общие) согласно нового ГОСТА -250 РУБ. В продаже будет еще литература (последние новинки 2019) – у кого книги, входящие в раздатку уже есть, будет возможность замены на другие издания!!!!
Реквизиты для оплаты: АНО ДПО «СЦОиПК «Просвещение», г. Новосибирск, ул. Кирова, 113, оф.340, ИНН  5405479510,  КПП 540501001, р/с 40703810527000000011 БИК 045004867   К\С 30101810250040000867   Ф-л Сибирский ПАО Банк "ФК Открытие". Назначение платежа: Консультац. услуги, без НДС.
предварительная регистрация: [image: image7.png]email: SIDpros@vandex.rua



(указать ФИО, дата обучения, реквизиты) 

8(383)–209-26-61, 209-26-68,  89139364490, 89139442664  или  на сайте [image: image8.png]www.sibpros.ru




КНИГИ, ВХОДЯЩИЕ В СТОИМОСТЬ – ИЗДАНИЕ 2019Г
При участии в двух семинарах – выдается удостоверение о повышении квалификации!!!
