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Программа 120-часовой программы 
дополнительного

профессионального образования

с 21 марта по 29 марта 2017 года
«Специалист по организационному 
и документационному обеспечению управления организацией»
Внедрение профессиональных стандартов в России признано одним из актуальных направлений в области развития человеческого капитала с мая 2012 года с выходом Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики».

Программа курса разработана на основе профессионального стандарта "Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией", утвержденного Приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 6 мая 2015 г. N 276н, включает в себя аудиторные лекционные часы, внеаудиторные учебные часы для самостоятельных занятий, а также итоговое тестирование.
Лекционные занятия (в формате дистанционных интернет-семинаров) будут проводиться 21, 22, 28, 29 марта 2017 г.
По итогам обучения 120-часовой программы "Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией" слушатели получат Удостоверение установленного образца о повышении квалификации (лицензия на образовательную деятельность № 038045 от 22 ноября 2016 г.). На основании полученных Удостоверений слушатели имеют возможность подтвердить квалификацию в региональных Центрах оценки квалификации (ЦОК).
Программа курса:
Психологические основы и этика делового общения.

Деловые и личные качества представителя административной группы.

Правила и приемы эффективного взаимодействия. Основы успешной самопрезентации. Особенности невербального поведения. Методика установления контакта, сохранения и развития межличностных отношений. 

Конфликты и конфликтогены. Правила поведения в конфликтных ситуациях.

Основные правила культуры речи.

Умение говорить, слушать и поддерживать беседу. Светская беседа и запретные темы. Комплимент.

Основы делового взаимодействия внутри организации: руководитель-подчиненный, коллеги, мужчины-женщины.

Рабочее пространство приемной и кабинета руководителя. Основы эргономики.

Планирование рабочего дня руководителя и секретаря.

Основы служебного этикета. 

Создание положительного имиджа, соответствующего имиджу организации.

Принципы современного этикета.

Основные виды вежливости и их применение в деловой сфере.

Международный протокол и этикет. Правила встречи, представления, знакомства.

Визитные карточки и правила их использования.

Правила рассадки в автомобилях.

Основные стили одежды делового человека. Деловой стиль.

Подарки в деловом мире. 

Использование телефонной связи.

Прием и распределение телефонных звонков.

Организация и учет телефонных переговоров руководителя.

Метод «фильтрации» звонков. Звонки руководству и сотрудникам организации. Определение приоритетов.

Правила передачи информации конфиденциального и санкционированного характера.

Установление контакта с собеседником, умение поддержать деловую беседу в телефонных переговорах.

Звонки входящие и исходящие.

Деловые коммуникации.

Организация и подготовка деловых встреч. 

Организация подготовки, проведения и обслуживания конферентных мероприятий (совещаний, заседаний, переговоров, конференций)

Подготовка к переговорам. Правила оформления стола переговоров, правила рассадки партнеров.

Подготовка презентации.

Подготовка и организация деловых поездок руководителя.

Прием посетителей, деловых партнеров, представителей других организаций.

 Как правильно встречать, сопровождать и провожать гостей офиса.

Общение с посетителем. 

Сохранение конфиденциальной информации во время приема посетителей.

Основы офисного гостеприимства. Сервировка чайного (кофейного) стола. Приготовление и подача напитков (чай, кофе, прохладительные напитки)

Основные правила столового этикета.

Организация работы с документами

Нормативно-методическая база делопроизводства.

Правила оформления документов.

Правила разработки локальных нормативных актов.

Правила составления распорядительных документов.

Документная лингвистика.

Правила редактирования деловых текстов.

Понятие реферата, доклада.

Правила составления протокола.

Правила организации документооборота

Понятие документооборота.

Учет документооборота.

Обработка основных документопотоков.

Создание информационно-поисковой системы, правила работы с журналами.

Организация контроля исполнения документов.

Понятие контроля, его виды, нормативные документы.

Порядок постановки документов на контроль и порядок снятия документов с контроля.

Составление сводных отчетов по контролю за исполнением документов.

Правила защиты конфиденциальной служебной информации.

Организация текущего хранения документов

Понятие номенклатуры дел.

Виды номенклатуры дел.

Определение сроков хранения дел.

Систематизация документов в дела.

Организация обработки дел для последующего хранения

Правила оформления дел.

Правила формирования дел.

Правила составления описей дел.

Правила работы экспертной комиссии.

Ответы на вопросы слушателей.
Ведущие курса:
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[image: image2.png]РОГОВА Алевтина Владимировна – филолог, старший преподаватель Всероссийского государственного института кинематографии (ВГИК). Автор и преподаватель программ «Психология и этика делового общения», «Этика и культура управления», «Международный протокол», «Бизнес-этикет», «Речевые коммуникации», «Письменные коммуникации» и др. Соорганизатор первого Всероссийского конкурса «Секретарь – референт» 1998 г., председатель жюри Всероссийского конкурса «Референт» 2003г. Имеет 20-летний опыт преподавания. Автор книг по теме: «Деловой протокол и этикет, практика применения», постоянный автор статей в журнале "Секретарь-референт" г. Москва.

Целевая аудитория курса:

· секретари-референты, помощники руководителя.

· секретари-делопроизводители,

· офис-менеджеры, администраторы офисов,

· работники канцелярии,

· специалисты, чья работа связана с организацией делопроизводства и документооборота коммерческих организацийи государственных (муниципальных) учреждений и органов власти.
Время лекционных дней:

21, 22, 28, 29 марта 2017 г.

с 9-00 до 13-00 по моск. времени.

Участники вебинара (интернет-семинара) могут принимать участие:

1. Очно, находясь в ассоциации, где будет оборудован зал с проекционным и интернет-оборудованием с налаженной связью с центральным отделением проведения мероприятия;
2. Дистанционно через интернет на своем рабочем месте;

3. Дистанционно через интернет на своем домашнем компьютере;

4. Имеется возможность участвовать в вебинаре с планшета или смартфонов.

По итогам обучения 120-часовой программы "Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией" слушатели получат Удостоверение установленного образца о повышении квалификации (лицензия на образовательную деятельность № 038045 от 22 ноября 2016 г.).
Дополнительно: участникам вебинара после проведения мероприятия предоставляется на месяц интернет-ссылка записи вебинара для самостоятельного просмотра. 

Стоимость участия в вебинаре:
            
1. Для участия специалистов из организаций – 8000 руб.,
2. Для участия специалистов из организаций-членов палат – 8000 руб.
Дополнительная скидка: для двух и более участников с одной организации 10%
Регистрация заканчивается  20  марта  2017 г.
Обращаем Ваше внимание, количество возможных подключений к вебинару ограничено!
Регистрация на вебинар (интернет-семинар) на сайтах: http://www.ipt.kaliningrad-cci.ru/ ;  http://kaliningrad.tpprf.ru/ru/announcements/
Далее зарегистрированному участнику будет по электронной почте выслан счет на безналичную оплату и ближе к проведению вебинара интернет-ссылка для входа в систему.
Для бесперебойной работы компьютерного оборудования слушателей, необходимо пройти тест по ссылке: https://myownconference.ru/tester
Рекомендуется почистить кэш вашего браузера. Как это сделать, можно ознакомиться здесь: https://www.youtube.com/watch?v=gL8AZ0PYQ6U&feature=youtu.be
Техническое (тестовое) подключение компьютерного оборудования слушателей вебинара состоится 20 марта 2016 г. в 11-00 по клнг  времени по ссылке: https://go.myownconference.ru/ru/Test
Для участия с планшетов или смартфонов необходимо установить приложение MyOwnConference:

Арр Store https://itunes.apple.com/ru/app/myownconference/id1067798941?mt=8
Google play https://play.google.com/store/apps/details?id=air.com.dosware.myconference&hl=ru
Телефон для справок: (4012) 590 673  (Анкудинова Людмила Дмитриевна); E-mail: ipt@kaliningrad-cci.ru
Приложение 1.

Технические требования к участию в вебинаре (интернет-семинаре)

Для участия в вебинаре Вам понадобится компьютер (ноутбук) с акустикой системой (звуком), подключенный к интернету. Рекомендуемая скорость соединения составляет от 256 kbps. Эта скорость доступна практически на любом подключении в офисе или дома (LAN, ADSL, WiFi). Рекомендуем пользоваться интернет-браузером Google Chrome. https://www.google.ru/chrome/browser/desktop/index.html.

Формат вебинара позволяет сохранить качество обучения: каждый слушатель видит и слышит преподавателя, видит обучающий материал в виде презентаций, графиков, слайдов, имеет возможность скачать учебные материалы, выполнить задания преподавателя, в любой момент может задать письменный вопрос преподавателю или другим участникам.

     Для бесперебойной работы компьютерного оборудования слушателей, необходимо пройти тест по ссылке: https://myownconference.ru/tester
Рекомендуется почистить кэш вашего браузера. Как это сделать можно ознакомиться здесь: https://www.youtube.com/watch?v=gL8AZ0PYQ6U&feature=youtu.be
Техническое (тестовое) подключение компьютерного оборудования состоится 20 марта 2017 г. в 12-00 по московскому времени по ссылке: https://go.myownconference.ru/ru/Test
     Для участия с планшетов или смартфонов необходимо установить приложение MyOwnConference:

Арр Store https://itunes.apple.com/ru/app/myownconference/id1067798941?mt=8
Google play https://play.google.com/store/apps/details?id=air.com.dosware.myconference&hl=ru
 Телефон для справок: (495) 134-34-71  E-mail: tpprf@iimba.ru
Правила участия в вебинаре:

1. Всем участникам вебинара необходимо заранее регистрироваться, протестировать и настроить своё компьютерное оборудование. Организаторы вебинара не несут ответственность за неправильно настроенное оборудование, программное обеспечение участников вебинара и нарушения работы местных интернет-провайдеров, предоставляющие услуги интернет-связи участникам вебинара. В работе вебинара не считаются дефектами незначительные малозаметные задержки видеоизображения и звука.

2. Участникам вебинара запрещено флудить в чате вебинара (писать некорректные, бессмысленные, многократно повторяемые какие-либо слова и фразы). Нарушители после предупреждения будут забанены (для них будет закрыта возможность писать в чате). Просьба быть вежливыми – Ваши сообщения видят Ваши коллеги из других регионов.

3. При входе в систему вебинара участники вебинара обязаны вводить свои верные данные: Ф.И.О., наименовании организации, города и др. (Пример: Иванов, ТПП, Москва). Участники с неопределенными данными после предупреждения будут удалены из системы.
Приложение 2
П Е Р Е Ч Е Н Ь
основных мероприятий МИМОП ТПП РФ  на март 2017 года

	Март 2017 года

	№
	Наименование мероприятия
	Дата 
проведения
	Условия участия, без учета партнерской программы и скидок

	1. 
	Вебинар «Особенности размещения линейных объектов, в том числе коммуникаций и сетей инженерно-технического обеспечения, с учетом изменений в 2017 году»
	16-17 марта 2017 года

С 10-00 до 13-00 по моск. времени
	5 000 руб.

без учета скидок

	2. 
	Курс повышения квалификации: «Экспертиза оборудования, сырья и материалов» 72/40 часа
	13-24.03

начало в 10-00 по моск. времени
	72 часа – 25 000 руб.

40 часов – 18 000 руб.

Экстернат -5 000 руб.

	3. 
	Курс повышения квалификации: «Экспертиза промышленных товаров» 72/40 часа
	13-24.03

начало в 10-00 по моск. времени
	72 часа – 25 000 руб.

40 часов – 18 000 руб.

Экстернат -5 000 руб.

	4. 
	Курс повышения квалификации: «Экспертиза продовольственных» 72/40 часа
	13-24.03

начало в 10-00 по моск. времени
	72 часа – 25 000 руб.

40 часов – 18 000 руб.

Экстернат -5 000 руб.

	5. 
	Курс повышения квалификации «Специалист по организационному и документационному обеспечению управления организацией» 120 часов.
	21-29.03

начало в 10-00 по моск. времени
	8 000 руб.

без учета скидок

	6. 
	Вебинар «Актуальные вопросы заключения, исполнения и расторжения договоров (поставка, подряд)»
	28-29 марта 2017 года

С 10-00 до 13-00 по моск. времени
	5 000 руб.

без учета скидок


С подробной информацией по проведению мероприятий можно ознакомиться по интернет-ссылкам: http://www.ipt.kaliningrad-cci.ru/ ;  http://kaliningrad.tpprf.ru/ru/announcements/
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