[image: image1.png]www.sibpros.ru



                Лицензия № 9662 от 13.04.2016     [image: image4.png]


            
                                                                                                          Для  секретарей, делопроизводителей, кадровиков-секретарей
АНО ДПО «Сибирский Центр образования и повышения квалификации «ПРОСВЕЩЕНИЕ»
  проводит 

А В Т О Р С К И Й   С Е М И Н А Р – П Р А К Т И К У М  В Г. ТОМСКЕ
Дом профсоюзов, 5 этаж, Ленина,55, г. Томск
  23 Июня 2017г
с 10-00 – 16-00

в программе
 «Профессиональный секретарь»
____________________________________________________________________________________________

Программа составлена в соответствии с профессиональным стандартом «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» утвержденным Приказом Минтруда России от 06.05.2015г № 276н.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
· Нормативно-методическая база ДОУ регламентирующая деятельность секретаря:
- законодательные акты Российской федерации;

- законодательные акты субъектов Российской Федерации;

- ГОСТы по делопроизводству;

- методические рекомендации по ведению делопроизводства на предприятиях различных форм собственности;

- постановления, приказы, распоряжения органов государственной и исполнительной власти в области документооборота и архивного дела. 

· Правила оформления документов. 
· Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
· Унификация и стандартизация управленческой документации:
- требования к бланкам документов;

- требования к реквизитам, придающим юридическую силу документам;

- оформление отметок о движении документов в организации;

- требования к согласованию, подписанию и утверждению документов;

- требования к печатям, отметке о заверении копии;

- регламентация правил оформления документов в организации. 

· Правила составления документов:
- понятие классификации документов;

- требования к составлению организационных документов (положения о структурных подразделениях, должностные инструкции, инструкция по делопроизводству);

- требования к составлению распорядительных документов (отличие приказа от распоряжения, правила издания указаний и постановлений, акты);

- требования к составлению докладных и объяснительных записок. 

· Документооборот в структуре организации управления:
- понятие документооборота, его отличие от делопроизводства;

- регламентация документооборота в организации;

- показатели документооборота;

- методы обследования документооборота;

- принципы и правила организации документооборота;

- функции службы ДОУ в организации документооборота;

- Секретарь: многогранность профессионала. Вопросы организации документооборота, помощь руководителю в организации рабочего дня, организация офиса.

· Секретарь-кадровик. 
- особенности ведения документов по личному составу и кадрам;

- ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ СТАНДАРТЫ. Связь с оформлением документов;

- Профессиональный стандарт СЕКРЕТАРЯ;

- работа с унифицированными формами документов по работе с персоналом;

- особенности оформления, изменения и расторжения трудовых отношений.

· Практикум по оформлению документов, кейс-блок.
Читает: Боярина Марина Владимировна (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,
__,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
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))   
В стоимость входят: Трудовой кодекс 2017 – с комментариями ГИТ,  книги (авторские), информационный материал в электронном виде, кофе-брейк, обед, письменные принадлежности.
.По окончании выдается именной сертификат, с последующей выдачей удостоверения о повышении квалификации, соответствующего требованиям профстандарта о повышении квалификации.  
Реквизиты для оплаты: АНО ДПО «СЦОиПК «Просвещение», г. Новосибирск, ул. Кирова, 113, Деловой центр «Северянка»,  корп. «Спойлер», оф.37, ИНН  5405479510,  КПП 540501001, р/с 40703810527000000011 БИК 045004867   К\С 30101810250040000867   Филиал Муниципальный ПАО Банка «ФК Открытие», Назначение платежа: Консультац. услуги, без НДС.
предварительная регистрация: [image: image2.png]email: SIDpros@vandex.rua



(указать ФИО, дата обучения, реквизиты) 

8(383)–209-26-61, 209-26-68,  89139364490, 89139442664  или  на сайте [image: image3.png]www.sibpros.ru




