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CekpeTapb-aIMMHUCTPATOP, MOMOLLHUK PYKOBOANUTENS

B ycnoBusix BbICOKOW KOHKYPEHLMU 1 IMHAMUYHOTO pa3BUTUSA 61M3Heca posib KBannduLMpoBaHHOIo CekpeTaps-agMUHUCTpaTopa v
NMOMOLLHMKA PYKOBOAMTENS CTaHOBUTCSt 0CO6EHHO 3HauumMoi. Vx npodeccroHanusm obecneunsaet 6ecriepe6oitHoe
(yHKUMOHUpOBaHUe odurca U CBOEBPEMEHHOE BbIMOJSIHEHWE aiMUHUCTPATUBHbIX 3aAay. [epenoAroToBKa NOMOraeT OCBOUTb
aKTyasibHble HaBbIKM A5 MOBbIWeHUs 3pdPeKTUBHOCTM paboTbl M afanTaLuun K COBPEMEHHbIM TPe60BaHNUAM KOpropaTUBHOIA
cpegpbl. Nporpamma npocdeccrmoHanbHo nepenoArotoBku «CekpeTapb-agMUHUCTPATOP, MOMOLLHUK PYKOBOAUTENSI» HarnpaBfieHa
Ha (hOpMMpOBaHME KOMMJIEKCHbIX HAaBbIKOB W 3HAHWUM, HEO6XOAUMBIX Anst 9P PEeKTUBHON afMUHUCTPATUBHON NOAAEPKKU
PYKOBOACTBA M OpraHn3auuy ohpucHoi AenaTenbHOCTU.

ApTtukyn: MC28834

Bup o6yuyeHus: NpodeccroHanbHasi nepenoaroToBka

dopmart obyueHus: [ANCTaHLUMOHHbI

Cpok obyueHus: 65 aHeit

MpopomkuTenbHocTb o6yyeHuns: 260uacos

JAnsa y4acTHUKOB nNpeaycMoTpeHo: [ocTyn K MHGOPMAaLMOHHO-06pa3oBaTeNbHONM Cpeae, METOANYECKUIA MaTepuan.

J[IOKYMEHT No OKOHYaHuM o6yyeHus: [uniomM o npoheccrmoHanbHo Nepenofrotoeke B o6beMe 260 YacoB (B COOTBETCTBUM C
NMLEH3Me Ha NpaBo BefieHWs o6pa3oBaTesibHON AesaTeNbHOCTH, BblAaHHON [lenapTaMeHToM 06pa3oBaHus U Hayku ropofia MockBbl).

OCcO6eHHOCTM NpPOrpaMmbl

3aoyHas (gucTaHuMoHHas) popma o6yyeHUs NO3BONAET NIHO60MY ciyLiaTesnto 6e3 oTpbiBa OT paboTbl, 6€3 HUHAHCOBBIX M BPEMEHHbIX
3aTpaT Ha KOMaHAWPOBKU MOMYYUTb MOJHbIA 06beM 3HaHWUI MO TeMe 06y4YeHUs U JOKYMEHT O NPoheCcCMoHanbHOM NepenosiroToBKe.
[locTaToyHO HanMuusi KoMnbloTepa ¢ OCTynom B MIHTEpHeT, 6e3 AONONHUTENBHbBIX MPOrPaMM U HaCTPOEeK.

Mo uToram o6yyeHus cnyliaTeny, ycnewHo NpoLleLLIMe UTOrOBYIO aTTecTaumio, nonydatoT [iunnom o npocdeccuoHanbHoi
nepenojroToeke o NporpamMmme JOMNOSIHUTENbHOIo NpodeccuoHanbHOro o6pasoBaHus (JMueHsus Ha NpaBo BeAeHWss 06pa3oBaTebHOM
LleATeNbHOCTU BbljaHa [lenapTaMeHTOM 06pa3oBaHust U Hayku ropofa MockBbl).

MpeumylLecTBa NporpaMmmbil:

e PerynapHas akTyanusauusi U cucteMaTusaums M3yyaemMoro Matepuana B 061acTu 4eUCTBYHOLLLEro 3aKoHoAaTelbCTBa.

e BO3MOXHOCTb CaMOCTOSITENIbHO MPOBEPUTb CBOW 3HaHUSI M BEPHYTbCS K U3YYEHUIO Hanbosiee CNOXHbIX BOMPOCOB B l060e
yAo6HOE Ans crylaTens Bpemsi.

e Mnatdopma Ana AUCTaHUMOHHOIO 06y4YeHUs He TpebyeT cneLmanbHbIX 3HaHWI, 3arpyXxaeTcsi B 06blYHbIV 6paysep u paboTaeT 6e3
YCTaHOBKW AOMNONHUTENbHbIX NMPOrpamMMm.

Mporpamma o6y4yeHnsi CocTouT u3 14 Mmoaynen.

ATTecTauus NpeAcTaBsieT CO60M BbINOMHEHWE aTTeCTaLMOHHOW paboTbl M MPOXOXAEHWe TECTUPOBaHUS
MpoA0MKUTENbHOCTb M3y4YeHUst MporpaMmMbl cocTaBnseT 260 akafleMUYeCKnx 4acos.

Cpok obyueHus — 65 gHei.

9TO MeponpuaTUe MOXHO 3aKa3aTb B KOpnopaTuBHoM opmaTe (06y4eHne COTPYAHUKOB OfHOM KOMMNaHuK).

[TporpamMmma oby4yeHus

Mogaynb 1. OpraHu3aLUOHHOe, AOKYMEHTaALMOHHOE U UH(OpPMaLMOHHOe o6ecneyeHne AeATeNbHOCTU PYKOBOAUTENS OpraHu3aLum.
Oka3saHue NOMOLLY PYKOBOAUTENIO B N/TaHMPOBaHMK pabouero BpemeHu. MnaHupoBaHue paboyero AHsA cekpeTaps.
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Tema 1.1. Cneumndrka OCHOBHOM feATENbHOCTU OpraHn3aumm.

Tema 1.2. OCHOBbI afMUHUCTPATMBHOIO NpaBa 1 TPyA0BOro 3akoHoaaTenbecTBa Poccuitickon dGegepavmm.

Tema 1.3. OCHOBbI TallM-MeHe)XMEHTa — NPUHLMMbI U MpaBuia niaHMpoBaHusa paboyero BpeMeHn. CaMOMeHeKMEHT.

Tema 1.4. Oco6eHHOCTM 0hOPMIIEHNS MIAHMPOBLLMKA (Ha 3NIEKTPOHHOM M 6YMa)XHOM HOCUTENSAX).-

Mogynb 2. OpraHusauus TenedoHHbIX NeperoBopoB pyKoBOAUTENS.

Tema 2.1. BefieHue 6a3bl TenehOHHbIX KOHTAKTOB PyKOBOAMUTENS.

Tema 2.2. CoenHEHNE PYKOBOAUTENSA C KOHKPETHbIMU abOHEHTaMM.

Tema 2.3. MNoarotoBka matepuranoB ANs TenedOoHHbIX NEPErOBOPOB PYKOBOAUTENS.

Tema 2.4. Pernctpauuma nocTynarLwmx B NpUeMHy0 TenedOoHHbIX 3BOHKOB.

Tema 2.5. MonyyeHne HeobxoanMOM MHDOPMaLUK 1 Nepefayda CaHKLMOHUPOBaHHOW MHdOpMaL MK nNo TenedoHy.

Tema 2.6. OkazaHue NOMOLLM PYKOBOAUTENO MPY OpraHn3aLMmn u npoBeAeHnn Tene@oHHbIX NeperoBopoB U BUAEOKOHbEepeHLNI.-
Mopaynb 3. OpraHu3auus KOMaHAUPOBOK PYKOBOAUTENSA.

Tema 3.1. NopsAOK NOArOTOBKM M NPOBeAEHNss KOMaHAUPOBOK.

Tema 3.2. MNopagok opopMaeHns JOKYMEHTOB AN KOMaHAUPOBKU U OTYETHbIX JOKYMEHTOB NO KOMaHAMPOBKE PYKOBOAUTENS.
Tema 3.3. OpopmMAsTb aBaHCOBbIE OTYETbI PYKOBOAMUTESS.

Tema 3.4. O6paboTka JOKYMEHTOB M MaTepuanoB No pe3ynbTaTaM Noe3fKW PyKOBOAMUTENS.

Tema 3.5. O6ecneyeHmne paboTbl odrca BO BPEMSI OTCYTCTBUSI PYKOBOAMUTENS.-

Mogaynb 4. OpraHusauus NOAroTOBKU, NPOBEAEHNA U 06CTy)XKMBaHUA KOH(EPEHTHbIX MEPONpPUATHIA.

Tema 4.1. KoMmnnekc opraHn3aLMoHHO-TEXHUYECKUX MEPONPUATUIA MO NOArOTOBKE N MPOBEAEHUIO COBELLAHUI 1 NeperoBOpoB, B TOM
vyucne MexxayHapoaHbliX.

Tema 4.2. [paBuna BeAeHWs, MOArOTOBKU 1 0hOPMIEHNUSA NPOTOKONA U APYrMX AOKYMEHTOB, CO3/laBaeMbix B NpoLiecce NoAroToBKM
KOH(EpPEeHTHOro MeponpuUATUS.

Tema 4.3. CocTaBnieHne CMEeTbl pacxofoB.
Tema 4.4. OCHOBbI HanMcaHuA peyven 1 foKNafoB PyKOBOAMTENS. -
Mopaynb 5. OpraHu3aLusa UCNONHEHUSA peLleHUl, KOHTPOJISi UCMONIHEHUS NMOPYYEeHUI PyKOBOAUTENS.

TeMma 5.1. O6Lime TpeboBaHUA K CPOKAM UCMOSTHEHUSI JOKYMEHTOB M KOHTPOJbHbIM YHKLMAM CNy>K6bl JOKYMEHTALUOHHOrO
obecnevyeHus.

Tema 5.2. MpurHLMNbI, CNOCO6bI UHPOPMUPOBAHMS COTPYLHUKOB.

Tema 5.3. YnpaBneHyeckas CTPyKTypa opraHusaLmu, pykoBoACTBO OpraHu3aLum, 06pasLbl NOANUCEN PYKOBOASLLMX COTPYAHWUKOB, KPYr
MX MOJSIHOMOYMI N OFPaHNYEHNS X 30H OTBETCTBEHHOCTW.

TeMa 5.4. IHCTpYKLUMU MO LeNnonpousBoACTBY M APYrMM NIOKanbHbIM HOPMaTUMBHbIM akTaM, yCTaHaB/IMBAIOLLMM NOPSAAOK peanusauum
yrnpaBneH4YecKux npoueayp.-

Mogaynb 6. OpraHusauus 1 noaaepXXmBaHne paboyero NPocTpaHCTBa NPUEMHON U KabMHeTa pyKoBoaUTens.
Tema 6.1. Tpe6oBaHUs 0XpaHbl TPyAa, MPOM3BOLCTBEHHON CaHUTapUX, MPOTUBOMNOXAPHOW 3aLLMUTbI.

Tema 6.2. OCHOBbI 3prOHOMUKMN odpuca u GIOPUCTUKMN.

Tema 6.3. CTaHAapTbl M peKOMeHAauunm nNo 060pyfoBaHN0 OPUCHBIX MOMELLEHU.-

Mopaynb 7. Paspa6oTka JIHA, pernameHTUpYyloLWUX paboTy ceKkpeTaps.

Tema 7.1. PaspaboTka [OMKHOCTHOM MHCTPYKLIMU CEKpeTapsi.

Tema 7.2. PaspaboTka NOMNOXEHNs O cekpeTapuare.

Tema 7.3. PaspaboTka UHCTPYKLUM MO LeNONPON3BOLACTBY.-

Mogaynb 8. OpraHusauus pa6oTbl ¢ AJOKYMEHTaMM B NPUEMHOA.

Tema 8.1. MonyyeHue, NpefBapUTENIbHOE PACCMOTPEHWE U COPTUPOBKA MOCTYNAKOLLMX B MPUEMHYIO PYKOBOAUTENS [LOKYMEHTOB.
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Tema 8.2. NoarotoBka JOKYMEHTOB A1 PACCMOTPEHUSA PYKOBOAUTENEM.

Tema 8.3. YueT JOKYMEHTOB, NOCTYNaloLWMX Ha UMSA PYyKOBOAUTENS.

Tema 8.4. OpraHunsaums [OCTaBKN LOKYMEHTOB UCMONHUTENAM.

Tema 8.5. Co3fiaHue u BeaeHUe 6a3bl faHHbIX JOKYMEHTOB PYyKOBOAUTENS.

Tema 8.6. BefeHne MHhOPMaLMOHHO-CNPaBOYHOM paboThbl.

Tema 8.7. KOHTPOb NCNOSTHEHUA JOKYMEHTOB W MOPYYEHWI PYKOBOAUTENS. -

Mogaynb 9. CocTtaBneHue n opopmMseHne ynpaBieHYeCKoN JOKYMEHTaL UK.

Tema 9.1. Buabl LOKYMEHTOB, UX Ha3HaYeHue.

Tema 9.2. MpaBuna cornacoBaHus OKYMEHTOB OpraHu3auuu (BHyTPEHHErO U BHELLHErO).

Tema 9.3. NpaBuna nognucaHnsa U yTBepXAeHUA JOKYMEHTOB.

Tema 9.4. MpaBuna coctaBneHns u opopmsieHnst UHGOPMaLIMOHHO-CMPABOYHbIX, YNPaBNeHYeCKUX JOKYMEHTOB U CNYXe6HbIX MUCEM.
Tema 9.5. OCHOBbI JOKYMEHTHOWN NUHIBUCTUKM.-

Mopaynb 10. O6ecneyeHue pykoBogutens uHpopmavmen.

Tema 10.1. C60p 1 nepepaboTka MHPOPMaLUK, HEOOXOAUMOW ANA NPUHATUS O60CHOBAHHbIX YNPaBNEHYECKUX PELLEHUN.
Tema 10.2. NNpoBepka AOCTOBEPHOCTH, MOMHOTbI U HEMPOTUBOPEUMBOCTU AAHHBIX, UCKITIOUEHUE fyOIMPOBaHUA MHDOpMaLUK.
Tema 10.3. MNpepocTaBneHne fJaHHbIX B €AMHOM W YA06HOM NSt BOCNpUATUS opmarTe.

Tema 10.4. Kputepuu cuctemaTtunsauymm uHbopmaumm ans cosfaHus 6as gaHHbix. DopMupoBaHue 1 Ucrnonb3oBaHue 6a3 AaHHbIX B
opraHv3auuu.-

Mopaynb 11. Oprauusauuﬂ MHdJOpMaLIMOHHOFO B3auMOAENCTBUA PykoBoguTtena c nogpasaeneHnamMmu u 4o/MNKHOCTHbIMU IMLLAMMU.

Tema 11.1. UHdDOpMMpoBaHUe paboTHUKOB OpraHM3aLnm o peLlleHnax pykosoautens. OpraHnsaumsa oomeHa nHbopMaunen mexay
noapasfaeneHnsaMmn 1 LOMKHOCTHbIMU IULL@MM OpraHn3aLum.

Tema 11.2. OnoBelLeHne pabOTHUKOB O NPEACTOSLLUX MEPOMNPUATHUSX.
Tema 11.3. OpraHusauums BCTpeY TPYAOBOro KONNEKTMBA C PYKOBOACTBOM.
Tema 11.4. UHdDopMupoBaHue pykoBoamuTens 06 obpalleHnsx COTPYAHMKOB MO paboynuM U IMYHBIM BOMPOCAM.-

Mopaynb 12. UHpOpMaLMOHHO-aHaNUTUYECKAsA U OpraHUu3aLMoHHO-aAMUHUCTPaTUBHANA NOAAEPIKKa AeATeNbHOCTU PYKOBOAUTENS.
AHanus nHpopmaLum U NoAroToBKa MHGOPMaLMOHHO-aHANIMTUYECKUX MaTepHuanos.

Tema 12.1. BHyTpeHHﬂﬂ M BHELLHAA NONUTUKaA opraHusaumn. NMpuHUmMnbl NpeacTaBuUTENbCTBA B rocyfapCTBEeHHbIX opraHax, opraHax
MECTHOro camMmoynpas/ieHUAa, CTOPOHHUX OpraHu3aunax n nopaaokK B3aUMOJENCTBUA C HUMMU.

Tema 12.2. MpuHUUNbI U METOAbI aAMUHUCTPUPOBAHMUS.
Tema 12.3. Ocob6eHHOCTN GOPMUPOBAHNSA BHELLHWX U BHYTPEHHUX MHHOPMAaLIMOHHBIX MOTOKOB.
Tema 12.4. OT60P UCTOYHUKOB MH(OPMaLIMM B COOTBETCTBUM C 3afJaHHbIMU KPUTEPUAMMU.

Tema 12.5. 06pa6oTka U UHTepnpeTauna MHhopmMaLmu Ans NOATOTOBKM NMPOEKTOB peLleHunit. UHdhopMupoBaHue pyKoBOAWUTENS O
pesynbTaTax pacCCMOTPEHUs 3aMpOCOB U 06paLLEHNI.

Tema 12.6. OpraHvsauusi peLleHust BONPOCOB, He TPeBYHOLWMX HEMOCPEACTBEHHOIO y4acTUsi PyKOBOAUTENS.
Tema 12.7. C6op, nepepaboTka U aHanu3 nHhopmaLuu s pelleHunst 3aaad, NoCTaB/EHHbIX PYKOBOAUTENEM.
Tema 12.8. Mogrotoeka MHHOPMALIMOHHO-aHaIMTUYECKMX MaTepUasos.-

Mopaynb 13. OpraHu3sauus AenoBbiX KOHTAKTOB U MPOTOKOJIbHbIX MEPONpUATUN.

Tema 13.1. OpraHvsauus n nnaHMpoBaHue AefIoBbIX KOHTaKTOB, BCTPEY U N0e340K PYKOBOAUTENS.

Tema 13.2. OpraHusauums 3aceaHui, COBELLAHUI 1 MEPONPUSATUIA, NPOBOANMbBIX PYKOBOAUTENEM.

Tema 13.3. MogrotoBka MaTepuasnoB AN COBELaHWI, BefeHne n ohopmaeHne NPOTOKOMOB.

Tema 13.4. [NogrotoBKa npeseHTaunii No ykasaHuo PyKOBOAMUTENSA.

Tema 13.5. MogrotoBka u NpoBefeHMe npecc-KoHdepeHUUsi pyKoBOAMUTENS.
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Tema 13.6. BcTpeya y4acTHMKOB NeperoBopoB, o6ecrneyeHne Ux MHGOPMaLMOHHbIMU MaTepranamu, BeAeHne 3anuceli NeperoBopos.
Tema 13.7. CocTaBnsiTb NnaH NoesgKu pyKoBoauTens.

Tema 13.8. Kak pa6oTaTb B peXXMMe MHOro3afa4HoCcTu Uan ¢ 60/1blIMM 06EMOM MHGOPMaLIUK.-

Mopaynb 14. OpraHu3auus UCMOJSIHEHUSA peLLUeHNn PyKOBOAUTENS.

Tema 14.1. [lokyMeHTanbHOe 0(OPMIIEHNE PELUEHNIT PYKOBOAUTENS, LOBEAEHME A0 CBeAeHUA PaBOTHUKOB OpraHn3aLum yCTHbIX
pacropsi>KeHuit pyKoBOAUTENS.

Tema 14.2. KoopanHauus fesiTenbHOCTU MO UCMONTHEHUIO PELLUEHUI PYKOBOAUTENS.
Tema 14.3. KOHTPOJIb UCMOJSTHEHUSA PELLEHUIA PYKOBOAMUTENSA.

Tema 14.4. TloaroToBKa OT4ETOB O BbIMOAHEHUN NOPYYEHUI U PELLEHWNIA PyKOBOAUTENS.

CtpaHuua: 4 us 4



