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БАЛТИЙСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ ИНСТИТУТ

Лицензия: № 002989 серия АА рег. № 2978 от 16.03.2010 г. 

Свидетельство о государственной аккредитации: № 000932 серия ВВ рег. № 0922 от 25.04.2011 г.
ПРИГЛАШАЕМ  НА КУРСЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ!

«Менеджмент: обеспечение кадрового делопроизводства (для руководителей кадровых служб)»

Категория слушателей: сотрудники кадровой и юридической служб, помощники руководителей, имеющие среднее и высшее профессиональное образование
	Тема занятия

	Тема 1. Правоустанавливающие документы. Устав, доверенности, оформление полномочий, 

	Тема 2. Содержание, виды и юридическое значение локально-нормативных актов работодателя в управлении персоналом. Локальные нормативные акты обязательного и рекомендательного характера. Защита интересов работодателя.

	Тем 3. Основные правила оформления документов в произвольной и унифицированной форме. Оформление реквизитов документов. Придание документам юридической силы. Регистрация кадровых документов.

	Тема 4. Порядок работы с персональными данными.Конфиденциальное делопроизводство.

	Тема 5. Современные правовые основы документирования деятельности кадровой службы. Формы организации работы кадровых служб, задачи и функции кадровой службы.

	Тема 6. Обязательный и факультативный состав документов кадровой службы. Документы по управлению персоналом. Документы. необходимые для организации кадрового делопроизводства. Документы по оформлению трудовых отношений.

	Тема 7. Подбор и отбор персонала. Документирование трудовых отношений.

	Тема 8. Изменения условий ранее заключённого трудового договора. Внесение изменений в штатное расписание, должностные инструкции, правила внутреннего трудового распорядка и др.

	Тема 9. Законодательство в сфере оплаты труда. Расчёты при увольнении. Материальная ответственность. Ученический договор.

	Тема 10. Учёт персонала. Личное дело. Порядок расчёта стажа. Оплата периодов нетрудоспособности. Правила ведения трудовой книжки. Поощрение работников. Дисциплина труда. Требования по охране труда. Режим работы и время отдыха. Оформление отпуска.

	Тема 11. Коллективный договор. Управленческая психология. Конфликтология.

	Тема12. Аттестация работников. Формирование кадрового резерва.

	Тема 13. Организация процесса обучения сотрудников. Современные информационные технологии в кадрах. Технологии тайм-менеджмента для сотрудников отдела.

	Тема 14. Организация труда работников кадровой службы. Делегирование полномочий.


Программа включает в себя следующие темы занятий:
Форма обучения: вечерняя (пн, ср) 18.00-21.00; выходной день (сб.) 11.00-15.30 Продолжительность программы: 156 ак. часов.
Документ, выдаваемый по  окончании: свидетельство государственного образца о повышении квалификации

Срок обучения 1 месяц.
Режим занятий: согласно расписания

Стоимость программы: 13 500 руб.          Действует гибкая система скидок.

Начало занятий - по мере комплектования группы
 ( предположительно сентябрь-октябрь 2013г.)

Место проведения: г.Санкт-Петербург, пр. Стачек, 72, ст.м. «Кировский завод»  (3 мин.пешком)

Запись на курсы по телефону: (812) 783- 63- 14,  8-962-685-64-44  с 11.00 до 19.00

                                       Электронная почта:  dpo.bgi@mail.ru
