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Министерство образования и науки РФ

Государственное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Самарский государственный университет»

Центр образовательных услуг и консалтинга

	


443011 г. Самара,  ул. Академика Павлова, 1, к. 300 м/м
Тел. (846) 337-99-56, 8-927-266-09-14, 8-927-692-65-75

e-mail: sgy.centr.samara@yandex.ru  
Успешность и прибыльность компании в первую очередь зависит от качественного менеджмента. Грамотное управление повышает стоимость бизнеса на 25%, а долю рынка компании может увеличить практически вдвое. Поэтому владельцы и директора компаний заинтересованы в найме и продвижении по служебной лестнице наиболее эффективно работающих управленцев, владеющих своей профессией и современными информационными технологиями. 
А квалифицированный специалист по работе с персоналом и документами  – это основа стабильности предприятия. Он руководит работой персонала, документирует деятельность предприятия, создает систему управления персоналом, документационного обеспечения управления на предприятии, обеспечивает защиту документированной информации от несанкционированного доступа. Специалист по управлению персоналом, информацией и документацией  на предприятии – это первый помощник руководителя.
Самарский государственный университет предлагает программу повышения квалификации

«Кадровый менеджмент и  документационное обеспечение управления»

Цель программы: обеспечить слушателей теоретическими знаниями и практическими навыками по  оформлению трудовых отношений: от приема до увольнения, об основных нормах и требованиях к оформлению кадровых документов, организации текущего хранения кадровой документации, подготовить к практической кадровой работе в современной организации  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

Целевая аудитория: руководители кадровых служб, менеджеры по кадровому делопроизводству, помощники руководителя, все специалисты, в функциональные обязанности которых входит работа с персоналом и документирование управления, все желающие расширить возможности для успешной карьеры.

Содержание программы:

1. Общий и стратегический менеджмент.

2. Кадровый менеджмент. Управление персоналом. Аттестация персонала.
3. Основы трудового права. Правовые аспекты документирования работы с персоналом организации. Организация системы кадровой документации. Локальные нормативные акты (обязательные и рекомендательные).

4. Основы административного права.

5. Организация труда.

6. Технология современного делопроизводства. Документы по оформлению трудовых отношений. Требования к оформлению.

7. Кадровые документы, составляемые в процессе движения и оценки персонала организации. Требования к оформлению.

8. Регистрационно-учетные формы: книги (журналы). Требования к оформлению. Технология работы с кадровой документацией. Локальные нормативные акты по кадровому делопроизводству.
9. Документная лингвистика. Язык и стиль служебных документов.

10. Культура межличностного и делового общения. Конфликтология.
11. Архивоведение. Систематизация, хранение, уничтожение документации. Требования законодательства РФ по обеспечению сохранности кадровой документации. 

12. Информационное и организационное обеспечение управления. Использование современных информационных технологий в работе с документами. Использование ПЭВМ в работе кадровых служб.
13. Защита персональных данных.
Научное руководство программой осуществляет кафедра документоведения,   факультет экономики и управления, юридический факультет Самарского государственного университета

Наше образовательное кредо: творческое соединение академической фундаментальности и практической   направленности программы обучения

Продолжительность обучения: 2.5 месяца.

Объем программы: 144 часа.

Форма обучения: очно-заочная.

Стоимость обучения:  12 000 руб. 

             Наполняемость группы: 25 -30 человек
По окончании  выдаётся   диплом государственного образца о профессиональной переподготовке по программе «Кадровый менеджмент и документационное обеспечение управления»  с  правом  ведения  нового  вида  деятельности

Преподаватели: сотрудники СамГУ и специализированных служб, кандидаты и доктора наук. 

	Директор центра образовательных услуг и консалтинга
	О.А. Лышова


Приложение 1

Заявка на участие в программе повышения квалификации                                       

	1
	Наименование программы повышения квалификации 
	«Управление государственными и муниципальными учреждениями»

	2
	Полное наименование организации
	

	3
	Официальное сокращение наименования организации (как в Уставе)
	

	4
	Юридический адрес (индекс, область, город, улица, дом, телефон, факс)
	

	5
	Почтовый адрес (индекс, область, город, улица, дом)
	

	6
	Ф.И.О. участника 
	

	7
	Должность участника
	

	8
	Контакты участника:

сот. телефон

раб. телефон 

e-mail
	

	9
	Ф.И.О., должность руководителя организации, действующего на основании… (Устава либо доверенности №___  дата___ ) для оформления договора
	

	10
	Банковские реквизиты организации:

	
	ИНН
	

	
	КПП
	

	
	ОГРН
	

	
	Расчетный счет
	

	
	Банк
	

	11
	Ф.И.О., телефон главного бухгалтера
	


