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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН

основной программы профессионального обучения
 (программы профессиональной подготовки, переподготовки) 
«Документоведение и документационное обеспечение управления»

(делопроизводитель)
Форма обучения: очно – заочная с применением ДОТ и ЭО
Объём программы: 240 часов (в том числе очно 84, дистанционно 166)
	№

п/п
	Наименование темы
	Кол-во часов
	В том числе

	
	
	
	очно, ZOOM
	sdo, 

практич. подгот.

	1. 
	Правовое регулирование трудовых отношений
· общая характеристика трудового договора и трудовых отношений

· гарантии при заключении трудового договора
· сравнительная характеристика трудового договора и договора гражданско-правового характера

· особенности регулирования труда с руководителями организаций

· основания расторжения (прекращения) трудового договора

· порядок и основания отстранения от работы

· материальная ответственность работодателя перед работником
· материальная ответственность работника перед работодателем
· режимы рабочего времени

· оплата труда при работе в особых условиях и условиях, отклоняющихся от нормальных

· порядок предоставления и оплаты отпусков

· порядок направления работников в служебные командировки

· пособия по временной нетрудоспособности

· порядок разрешения трудовых споров

Консультации

Промежуточная аттестация
	40
	20
	20

	2. 
	Охрана и безопасность труда

· основы управления охраной труда в организации

· специальные вопросы обеспечения требований охраны труда и безопасности производственной деятельности

· социальная защита пострадавших на производстве

Консультации

Промежуточная аттестация
	40
	20
	20

	3. 
	Делопроизводство и документационное обеспечение деятельности организации

· общие требования к оформлению документов, в том числе кадровых 
· состав, содержания и оформления локальных нормативных актов

· требования к форме и содержанию трудового договора
· оформление отпусков
· формы кадровых документов: типовые или самостоятельно разработанные

· коллективный договор

· правила внутреннего распорядка, штатное расписание, должностные инструкции и др.
Консультации

Промежуточная аттестация
	30
	12
	18

	4. 
	Этика и психология делового общения

· к беседам нужно готовиться

· визитная карточка

· этикет делового телефонного общения

· использование мобильного телефона

· этикет деловой переписки

· правила проведения совещаний

· искусство общения

· этика и психология делового общения

· психодиагностика

· организация работы с посетителями
Консультации

Промежуточная аттестация
	38
	16
	22

	5. 
	Организационное обеспечение управления организацией
· функции, задачи, структура организации 

· организационные и партнёрские связи организации

· основы документооборота и документационного обеспечения

· локальные нормативные акты организации, регулирующие порядок оформления распорядительных и организационных документов

· организация работы с документами

· организация текущего хранения документов

· организация обработки дел для последующего хранения

· организация секретарского обслуживания

· архивоведение

Консультации

Промежуточная аттестация
	30
	-
	30

	6. 
	Документооборот в государственных структурах

Консультации

Промежуточная аттестация
	12
	-
	12

	7. 
	Консультации
	12
	12
	

	8. 
	Практическая подготовка
	40
	
	40

	9. 
	Квалификационный экзамен
	8
	4
	4

	10. 
	ВСЕГО:
	250
	84
	166


Зав.методической частью

АНО ДПО УПЦ «Проект-5»

_______________ Е.О. Рябова

_______________ 2022г.
