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CekpeTapb-aIMMHUCTPATOP, MOMOLLHUK PYKOBOANUTENS

B ycnoBusix BbICOKOW KOHKYPEHLMM U AUHAMUYHOIO pa3BuTUs BM3Heca posib KBannduLUMpoBaHHOMO cekpeTaps-agMUHMCTpaTopa u
NMOMOLLHMKA PYKOBOAMTENS CTaHOBUTCSt 0CO6EHHO 3HauumMoi. Vx npodeccroHanusm obecneunsaet 6ecriepe6oitHoe
(yHKUMOHUPOBaHUe odurca U CBOEBPEMEHHOE BbIMOJIHEHWE aiMUHUCTPATUBHbIX 3aAad. Mporpamma npodeccroHanbHoM
nepenoaroToBku «Cekpetapb-aAMUHUCTPATOP, MOMOLLHUK PYKOBOAWUTENSA» HanpaBfieHa Ha pOpMUPOBaHME KOMMIEKCHbIX
HaBbIKOB W 3HaHWUI, HEO6X0AUMBIX A5t 9P PEeKTUBHOI afMUHUCTPATUBHON NOAAEPXKKMN PYKOBOACTBA M OpraHusaumm odpucHom
[eATeNIbHOCTHU.

ApTukyn: MC28834

Bup obyuenus: NpodeccroHanbHas nepenoAroToBKa

dopmart obyyeHus: OANCTaHLUMOHHDbI

MpopomkuTenbHocTb 06yyeHuns: 260uacos

[insa yyacTHMKOB npegycMoTpeHo: [locTyn K MHbopMaLnoHHO-06pa3oBaTeNibHOW Cpeae, MeTOANYECKUi MaTepuar.

JI0KyMEHT No OKOHYaHuM o6yyeHuns: [uniom o npoheccmoHanbHoi Nepenofrotoeke B o6beMe 260 YacoB (B COOTBETCTBUM C
JIMLEH3Me Ha NpaBo BefieHNs o6pa3oBaTesibHOM AesaTeNbHOCTH, BblAaHHON [lenapTaMeHToM 06pa3oBaHus U Hayku ropofia MockBbl).

Lienb o6y4yeHus

Mporpamma obyyeHns HanpaBnieHa Ha MpUobpeTeHne HaBbIKOB OpraHn3aLnn JOKyMeHTo060poTa 1 BefleHUs fenonponsBoACcTBa.
OcBO€eHWe MPUHLMIMOB U METOL0B MIaHNPOBaHWsA paboyero BpeMeHW U KOOPANHALUK [eAaTeNbHOCTU pykoBoanTens. PassuTue
KOMMEeTEHLMM B 0611aCTW eN0BOW KOMMYHUKaLMMU U B3aUMOAENCTBUSA C COTPYAHUKAMM 1 NapTHEpamu. MNonyyeHne KOMMNETEHLM,
Heo6X0ANMbIX A4J151 BbINOIHEHMSI HOBOIO BUAa NpodeccnoHanbHO fenaTeNbHOCTH B chepe cekpeTapuaTa v eNIonponsBoACTBa.

Ocob6eHHOCTM NporpaMmmbil

MpeumyuiecTBa NporpaMMmbi:

o MeToanyeckme MaTepuasbl PEryIAPHO aKTyanuaupyroTcs U 06HOBAAOTCS

e ABTOpCKME yyebHble Noco6us, LOMONHUTENbHbIE MaTepualsibl: GOPMbI, LLAGAOHbI, raingbl, YeK-TUCTbI
e [paKTnyeckue 3afaHns U CUTyaLMOHHble 3a4aum

e 3HAUMTENbHO AeLIeBIiE OYHOMO 06yYeHus

e Be3 oTpbiBa OT paboThbl

e JlocTyn c Nto60oro ycTponcTea C BbIXOAOM B UHTEpPHET

e ViHavBMAyanbHasa TpaekTopus 06ydyeHus

9TO MeponpuaTMe MOXHO 3aKa3aTb B KOpNopaTuBHOM opmaTe (06y4eHne COTPYAHUKOB OLHOM KOMMNaHuu).

[TlporpamMmma oby4yeHus
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Mogaynb 1. OpraHu3aLUoOHHOe, AOKYMEHTALMOHHOE U UH(OpPMaLMOHHOe o6ecneyeHne AeATENbHOCTU PYKOBOAUTENS OpraHu3aLum.
OKa3saHue NOMOLLM PYKOBOAUTENIO B NNTaHMPOBaHMK pabouyero BpemeHu. MnaHupoBaHue paboyero AHsA ceKpeTaps.

Tema 1.1. Cneundurka OCHOBHOW AesATENBHOCTU OpraHM3aLun.

Tema 1.2. OCHOBbI afMUHUCTPATMBHOIO NpaBa u TPyAOBOro 3akoHoaaTenbcTBa Poccuiickon degepavmm.

Tema 1.3. OCHOBbI TaiM-MeHeDKMeHTa — NPUHLUMMBI U NpaBusia NiaHUpoBaHusi paboyero BpeMeHu. CaMOMEHEKMEHT.

Tema 1.4. Oco6eHHOCTM 0OpMIIEHUS MIAaHMPOBLLMKA (Ha 3IEKTPOHHOM U 6YMaXKHOM HOCUTENSIX).-

Mopaynb 2. OpraHusauus TenegoHHbIX NeperoBopoB PyKOBOAUTENSA.

Tema 2.1. BeageHue 6a3bl TenedOHHbIX KOHTAaKTOB PYKOBOAMUTENS.

Tema 2.2. CoefMHEHME PYKOBOAMTENS C KOHKPETHLIMU aBOHEHTaMW.

Tema 2.3. NoarotoBka MaTepuanoB Ans TeniedOoHHbIX NEPEroBOPOB PYKOBOAUTENS.

Tema 2.4. Pernctpaumsa nocTynarLwmx B NPUEMHYHO TeNe(OHHbIX 3BOHKOB.

Tema 2.5. MonyyeHne HeO6X0AMMOI MHDOPMaLMK 1 Nepefaya CaHKLIMOHMPOBaHHON MHbopMaLmMm No TenedoHy.

Tema 2.6. OkazaHue NOMOLLY PYKOBOAUTENIO MPW OpraHM3aLMmn u NpoBeAeHUN TenleOHHbIX NeperoBopoB U BUAEOKOHMhEPEHLNIA.-
Mopaynb 3. OpraHu3auus KOMaHAMPOBOK PyKOBOAUTENSA.

Tema 3.1. lMopsAoK NOArOTOBKM U NpoBeAEHNA KOMaHAUPOBOK.

Tema 3.2. Mopspok obopmeHnss OKYMEHTOB AN KOMaHAMPOBKMN U OTYETHbIX OKYMEHTOB MO KOMaHAMPOBKE PYKOBOAUTENS.
Tema 3.3. OpopmnsaTb aBaHCOBbIE OTYETbI PYKOBOAMUTENS.

Tema 3.4. 06paboTka JOKYMEHTOB U MaTeprasoB Mo pe3ynbTaTtam Noe3akKu pyKoBOAUTESNS.

Tema 3.5. O6ecneyeHne paboTbl odmca BO BpEMS OTCYTCTBUSA PYKOBOAUTENS.-

Mogaynb 4. OpraHu3sauus NoAroTOBKU, NPoBefeHns U 06cnyXKMBaHUA KOHGEpeHTHbIX MeponpusATHiA.

Tema 4.1. Komnnekc OpraHn3aLyMoOHHO-TEXHNYECKUNX MepOI'IpVIFITVIVI no noaroToBke U nposefeHUo COoBeLLaHun un neperosopos, B TOM
vucne MexxayHapogHbliX.

Tema 4.2. NpaBuna BefeHUs], TOATOTOBKU U 0OPMIIEHUSI MPOTOKOA U APYrvX JOKYMEHTOB, CO34aBaeMbiX B NMpoLiecce NoAroToBKM
KOH(EPEHTHOro MeponpuATHs.

Tema 4.3. CocTaBrieHne CMeTbl pacxofo0B.
Tema 4.4. OCHOBbI HanMcaHuA peyven U [oKNa[0B PyKOBOAUTENS. -
Mopaynb 5. OpraHu3aLus UCNONTHEHUS peLLeHUl, KOHTPOJISi UCMOSIHEHUSI NOPYYEeHUI PYKOBOAUTENS.

Tema 5.1. O6Lme Tpe6oBaHUA K CPOKaM UCMONTHEHUSI JOKYMEHTOB Y KOHTPOJbHbIM BYHKLUAM CNy>K6bl JOKYMEHTALMOHHOMO
obecneyeHus.

Tema 5.2. MpuHUMNbI, cNoco6bl MHPOPMUPOBAHWSA COTPYAHUKOB.

Tema 5.3. YnpaBneH4yeckas CTPyKTypa opraHusaLum, pyKoBOACTBO OpraHu3aLmu, 06pasLbl MoanMcei pyKoBOAALLMX COTPYAHWUKOB, Kpyr
MX MOSIHOMOYMIA N OFPAHUYEHMUS UX 30H OTBETCTBEHHOCTM.

Tema 5.4. UHCTPYyKUMK MO AeNTONPOU3BOACTBY U APYTMM fIoKabHbIM HOPMATUBHbBIM aKTaMm, yCTaHaBIMBAOLWMM MOPAAOK peanusauum
ynpaeJsieHYecKux npoueayp.-

Mogaynb 6. OpraHusauus 1 noaaepXvuBaHve paboyero NpocTpaHcTBa NPUEMHON U KabuHeTa pyKoBogUTENA.
Tema 6.1. Tpeb6oBaHUst oxpaHbl TpyAa, MPOU3BOLCTBEHHON CaHUTApUX, MPOTUBOMNOXKAPHOW 3aLLMTbI.

Tema 6.2. OCHOBbI 3prOHOMUKU oduca U GIOPUCTUKMK.

Tema 6.3. CTaHZAapTbl U peKOMeHZaLUM No 060pyA0BaHNI0 OUCHBIX MOMELLLEHWA.-

Mogaynb 7. Pa3spa6oTka JIHA, pernameHTupylolimx paboTy cekperaps.

Tema 7.1. PaspaboTka AO/XHOCTHOM MHCTPYKLMK CeKpeTaps.

Tema 7.2. Pa3paboTKa NosoXKeHUsi 0 cekpeTapuaTe.

Tema 7.3. Paspa6oTka MHCTPYKLMK MO AeNONpon3BOACTBY.-
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Mopaynb 8. OpraHusaums pa6oTbl ¢ AOKYMEHTaMM B NTPUEMHOM.

Tema 8.1. [NonyyeHue, NnpeaBapuTe/ibHOE PaCCMOTPEHME N COPTUPOBKA MNOCTYNatoLWMUX B MPUEMHYIO PYKOBOAUTENSA AOKYMEHTOB.
Tema 8.2. NoarotoBka JOKYMEHTOB A1 PACCMOTPEHUS PYKOBOAUTENEM.

Tema 8.3. YyeT fOKYMEHTOB, NOCTYNaloLMX Ha UMA PyKOBOAUTENSA.

Tema 8.4. OpraHunsaumsa 4OCTaBKU JOKYMEHTOB UCMOSTHUTENAM.

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

Tema 8.6. BefeHne MHbOPMaLMOHHO-CNPaBOYHOM paboThbl.

Tema 8.7. KOHTpONb MCNOMHEHUS fLOKYMEHTOB M NOPYYEHU PYKOBOAUTENS. -

Mopaynb 9. CocTaBneHue un odopmneHne ynpaBnieHYeCKon AOKYMEHTaLun.

Tema 9.1. Buabl LOKYMEHTOB, X Ha3HaYeHue.

Tema 9.2. MpaBuna cornacoBaHus OKYMEHTOB OpraHu3auun (BHyTPEHHEro U BHELLHErO).

Tema 9.3. [NpaBuna nognucaHna 1 yTBepXAeHUA JOKYMEHTOB.

Tema 9.4. NMpaBuna coctaBneHns n obopmneHnss HOOPMaLIMOHHO-CMPABOYHbIX, YNPaBeHYECKNX JOKYMEHTOB U CNYXXE6HbIX MUCEM.
Tema 9.5. OCHOBbI JOKYMEHTHON IMHIBUCTUKMN.-

Mopaynb 10. O6ecneyeHue pykoBoguTens uHpopmavmen.

Tema 10.1. C60p 1 nepepaboTka MHPOPMaLUK, HEOEXOAUMOW ANIA NPUHATUS 060CHOBAHHbIX YNPaBIEHYECKMX PELLEHUA.

Tema 10.2. NpoBepka AOCTOBEPHOCTH, MOMHOTbI U HENMPOTUBOPEYNBOCTU AAHHbIX, UCKITHOUEHUE Ay6NMPOBaHNA MHPOpMaLUK.
Tema 10.3. lNMpepocraBieHne AaHHbIX B €4MHOM M yA06HOM A/ist BOCNpuATUA GopmarTe.

Tema 10.4. Kputepuu cuctematunsauymm nHbopmaumm ans cosfaHus 6as gaHHbix. DopMupoBaHue 1 Ucrnosib3oBaHue 6a3 AaHHbIX B
opraHv3aumu.-

Mogaynb 11. Oprann3auus UHGOPMaLMOHHOrO B3aMMOAENCTBUS PYKOBOAUTENSA C NOAPa3AeNeHNAMU U JOJHKHOCTHbIMU ML aMMU.

Tema 11.1. UHpopMuMpoBaHWe pabOTHUKOB OpraHU3aLMn O peLleHnsIX pykoBoauTens. OpraHusauus o6MeHa MHbopmaumen Mexay
nofpasaeneHns MmN U JOHKHOCTHLIMU ML @MU OpraHu3aLum.

Tema 11.2. OnoBelLeHne pabOTHUKOB O NPEACTOALLMX MEPOMNPUATHUSAX.
Tema 11.3. OpraHusaumsa BCTpeY TPyLAOBOIro KOMIJIEKTUBA C PYKOBOACTBOM.
Tema 11.4. UHdDopMUpoBaHUue pyKoBoauTens 06 obpaLleHnsx COTPYAHMKOB MO paboynM U IMYHBIM BOMPOCAaM.-

Mon,ynb 12. MHd)OpMaLI,VIOHHO-aHa.ﬂVITVI"IeCKaH U OpraHusauuoHHO-agMUHUCTPATUBHas NoAAepXKKa AeATe/IbHOCTU pyKoBoAUTeNSA.
AHanus MHCbOPMaU,MM nnoaroToBkKka MHdJOpMaUMOHHO'aHaﬂMTM‘-IeCKMX MaTepuanos.

Tema 12.1. BHYTPEHHSAA 1 BHELLHAA NONNTUKa opraHnsaumu. MpuHUMNbI NpeAcTaBuTeNbCTBa B roCYyAapCTBEHHbIX OpraHax, opraHax
MeCTHOro camoynpaBsJ/ieHu1s,, CTOPOHHUX OpraHn3aLusax 1 NopsifoK B3anMoAenCTBUSA C HUMU.

Tema 12.2. MpuHUMNbI U METOAbI aAMUHUCTPUPOBAHUA.
Tema 12.3. Ocob6eHHOCTM POPMUPOBAHNSA BHELLUHWUX U BHYTPEHHUX MHOOPMALIMOHHbBIX MOTOKOB.
Tema 12.4. OT60P UCTOYHUKOB MHDOPMALIMM B COOTBETCTBUM C 3af@HHbIMU KPUTEPUAMMU.

Tema 12.5. 06pa6oTKa 1 UHTeprpeTauna MHhopmaLmy 41s NOATOTOBKM NMPOEKTOB peLueHunit. UHdhopMmupoBaHue pyKoBoAUTENS O
pesynbTaTax pacCCMOTPEHWS 3aMpOCoB U 06paLLeHni.

Tema 12.6. OpraHn3saums peLleHns BOMPOCOB, He TPEGYIOLLMX HEMOCPEACTBEHHOMO y4acTUsl PyKOBOAUTENS.
Tema 12.7. C6op, nepepaboTka 1 aHanM3 UHGopMaLMK NS pelleHuns 3aad, NOCTaBNEHHbIX PYKOBOAUTENEM.
Tema 12.8. Nogrotoska MHGOPMaLMOHHO-aHANUTUYECKUX MATEPUANIOB.-

Mogaynb 13. OpraHu3aums AenoBbiX KOHTAaKTOB U NPOTOKOJIbHbIX MEPONPUATHIA.

Tema 13.1. OpraHusauus n nnaHMpoBaHue JefIoBbIX KOHTaKTOB, BCTPEeY 1 Noe3foK PYKOBOAUTENS.

Tema 13.2. OpraHusauus 3acefaHuii, coBeLLaHni 1 MeponpuUSATUIA, MPOBOAMMbIX PYKOBOAUTENEM.

Tema 13.3. [MogrotoBka MaTepuasnoB AfiA COBELLAHWI, BeeHne N 0hopMIEHNE NPOTOKOOB.
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Tema 13.4. [ogrotoBka npeseHTauuii No ykasaHuo pyKoBOAUTENSA.

Tema 13.5. NoaroToBKa U NpoBefeHne Npecc-KOHMEpPEHLNs pyKOBOAUTENS.

Tema 13.6. BcTpeya yuacTHUMKOB NeperoBopoB, obecneyeHne nx MHGOpPMaLMOHHbIMU MaTepranamu, BeAeHne 3anmcei NeperoBopos.
Tema 13.7. CocTaBnATb NiaH NOe3fKN PyKOBOAUTENSA.

Tema 13.8. Kak pa6oTaTb B peXvmMe MHOro3agayHoCT1 unn ¢ 60/1bwnM 06 beMOM MHDOpMaLUK.-

Moaynb 14. OpraHn3aLms UCMOJIHEHUA peLeHUn PyKOBOAUTENS.

Tema 14.1. [lokyMeHTanbHOEe 0hOpMIIEHNE PeLEHNI1 PYKOBOANUTENS, LoBeAeHMe A0 CBeieHUA PaBOTHUKOB OpraHn3aLmnm yCTHbIX
pacrnopsi>KeHuit pyKoBOANUTENS.

Tema 14.2. KoopanHauusa feaTenbHOCTU MO UCMOSTHEHUIO PeLleHiA pyKOBOAUTENS.
Tema 14.3. KOHTPO/Ib UCMONTHEHNS peLLeHNIn PYKOBOAUTENS.

Tema 14.4. [oarotoBka OTYETOB O BbINOSIHEHWUN MOPYYEHUI N PELLEHUA PYKOBOAUTENS.
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