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ПРАЙС 

на курсы с предоставлением 

УДОСТОВЕРЕНИЯ или СВИДЕТЕЛЬСТВА 

(Удостоверение и Свидетельство дает право на ведение деятельности в сфере офисного делопроизводства и Кадрового учета предприятий)
КАДРОВИКИ И ОФИС-СЕКРЕТАРИ
	Наименование 
	Продолжительность курса
	Цена


	Учебный план


	«Организация работы офис-секретаря, офис-менеджера. Документационное обеспечение управления предприятием».
Только на основе документально подтвержденных знаний ПК
Свидетельство
	1 месяц
	22.000
	1. Организационные основы делопроизводства. Организационно-распорядительная документация. Бланки документов.
2. Оформление организационно-распорядительных документов.

3. Справочно-информационные документы. Деловая переписка. Составление писем.

4. Справочно-информационные документы. Составление актов и протоколов.

5. Распорядительные документы. Составление приказов, указаний, распоряжений. Организационные документы.

6. Организация документооборота.

7. Регистрация и контроль исполнения документов.

8. Справочно-информационная работа. Формирование дел. Номенклатура дел.

9. Подготовка документов к последующему хранению и использованию. 
	Кол-во

академ.

часов
	Цена

услуги
	Краткое содержание

курса

	Организация кадровой службы предприятия с нуля. Инструкции.
Свидетельство
 
 
Только на базе знаний ПК

	1 месяц
	22.000
	1. Организация работы кадровой службы предприятия.
2. Документы, регламентирующие вопросы организации работы сотрудника кадровой службы.

3. Унифицированные формы документов.

4. Трудовой договор (контракт).

5. Порядок оформления документов при приёме на работу.

6. Виды отпусков, порядок оформления документов для предоставления отпусков сотрудникам.

7. Описи документов, Номенклатура дел.

8. Формулировки приказов по личному составу.

9. Ведение трудовой книжки.

10. Требования к хранению документов. 

	1С-Зарплата Управление персоналом 8.3 (Кадровый учет)
(Курс преподается на основании полного знания Кадрового делопроизводства) 
Удостоверение

	2 недели
ГРУППА
Ежедневно


	10.800 
	1. Настройка программы.
2. Ввод реквизитов предприятия.

3. Настройка Воинского учета.

4. Производственный календарь. Графики работы сотрудников.

5. Подразделения. Должности. Прием сотрудников на работу. Формирование Штатного расписания.
6. Заполнение сведений о сотрудниках. Сведения о стаже и его видах.

7. Увольнения и переводы. Неполная ставка.

8. Отпуска, виды отпусков и больничные листы.

9. Табель учета рабочего времени.

10. Отчеты по кадрам.



	Организация Кадрового делопроизводства на предприятии с нуля + 1С-Зарплата Управление персоналом 8.3

Свидетельство
	1 месяц
	40 000=
	1. Законодательство в сфере кадрового делопроизводства. 
Документы, обязательные для ведения. 

2. Законодательная и нормативная база по вопросам делопроизводства. Судебная практика. Система построения кадрового документооборота в современной организации. 

3. Оформление документов, наличие которых является обязательным: правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по охране труда и др. 

4. Оформление документов, имеющих рекомендательный характер: должностные инструкции, положение о персонале и т.д. Защита персональных данных работника. 

5. Придание документам юридической силы. 

6. Трудовые книжки. Практикум по заполнению. Сложные вопросы.

7. Приобретение бланков и порядок работы с ними внутри организации. 

8. Проверка подлинности бланка. 

9. Новые требования по заполнению. Оформление приема, увольнения и др. 

10. Внесение изменений и исправлений в трудовые книжки. 

11. Прием на работу. Трудовой договор: рекомендации. Испытательный срок.

12. Алгоритм оформления приема на работу. 

13. Заполнение личной карточки Т-2. расчет стажа. Воинский учет. 

14. Трудовой договор: рекомендации к содержанию. 

15. Испытательный срок: обязанности установления и прохождения. 

16. Оплата труда. Изменение существенных условий трудового договора. Переводы. Совместители.

17. Система оплаты труда в компании: создания положения по оплате труда и премировании. 

18. Штатное расписание: разработка, утверждение, изменение. 

19. Алгоритм оформления изменений существенных условий труда, переводов, переименований. 

20. Особенности работы совместителей и совмещений профессий и работ. 

21. Документирование отпусков. График отпусков.

22. График отпусков: процедура разработки и утверждения. 

23. Документирование предоставления очередного отпуска. 

24. Отпуска без сохранения заработной платы: особенности оформления. 

25. Отпуск по беременности и родам и по уходу за ребенком: оформляем документы. 

26. Особенности расторжения трудового договора и оформления кадровых документов. Наложение дисциплинарных взысканий.

27. Инициатива работника и соглашение сторон. 

28. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя. 

29. Оформление кадровых документов при наложении дисциплинарных взысканий. 

30. Нарушение трудовой дисциплины и некачественное выполнение своих обязанностей. 

31. Сокращение численности или штата: подробный алгоритм оформления документов. 

32. Окончание срока действия договора. 

33. Заключительное занятие по кадровому делопроизводству.

34. Система построения кадрового делопроизводства в компании: подведение итогов. 

35. Построение системы регистрации документов. Защита работодателя в трудовых конфликтах. 


