BaymaHCKMK y4yebHbIM LeHTp «CneunanucT»

Mporpamma Kypca MNomMowHMK pykoBoauTtensi

Koa kypca: PYKITOM

Tema

Mogaynb 1. [ToMOLHUK pyKOBOAUTENSA B CTPYKTYpPE OpraHu3auum

[ OoIPKHOCTHOM cTaTyc U hyHKUMOHarbHble 06513aHHOCTM NMOMOLLHVKA PYKOBOAWTESS, €ro
porb B yripaBreH4ecKkoM npoLecce

Heobxooumble B paboTe AernoBbIe U NMYHbIE KayecTBa

KBammdmkaLimoHHas xapakrepuctuka NoMOLLHYKA PYKOBOAUTENS U €ro OOSDPKHOCTHbIE
0bs13aHHOCTH

Ocob6eHHOCTM AOIPKHOCTHOM NMO3ULIMM MOMOLLHWKA

[enosoe B3anmogencTaume ¢ pykosogutenem. [lenervposanve

JlosinbHOCTL M KOHMAEHUMANBHOCTL B paboTe NOMOLLHUKA PYKOBOAUTENS

TpyaHble cuUTyaumm B OBLLEHUM C KOFTIEraMm M BO3MOXKHOCTU X peLLEHUS

Cneundka oOHECEHMs] HEraTMBHOWM MHbopMaLmm

3awyita oT HexxenaTerbHbIX noceTuTenen n TereOHHbIX 3BOHKOB

MpUoOPUTETHOCTL BLIMOMHEHNS MOPYYEHMIA

BbinonHeHve genmkaTHbIX nopydeHnin. OBLLEHWE C POACTBEHHMKAMMN PYKOBOAMTENS
®PopMbl BEXMBOrO OTKasa

OcobeHHoCcTN paboThbl C pykoBOAUTENEM-3KCMATOM

Mopaynb 2. OpraHusauus paboTbl pykoBoguTens n ocmca

MnanupoBaHue paboyero AHa pyKOBOAMTENS: pacCTaHOBKa NPUOPUTETOB, pacyeT
BpeMeHW, BeJeHVe NraHnpoBLLMKa

WHbopmaLmoHHoe obecneyeHre paboTbl pykoBoaUTens: cOop, aHanms 1 npeacTaBreHve
WHbopMaLmmn pykoBOAUTENO

OpraHusaums cepBUCHOro 0OCIyXMBaHNS PyKOBOOUTENS

MraHupoBaHue 1 KOHTPOMb BbIMOSHEHUS aAMUHUCTPATUBHO-XO35IMCTBEHHOM paboThbl
MraHupoBaHue 1 KOHTPOrb paboTbl C JOKYMEHTaMM

Opranusaumsi paboTbl oduca: ogrcHoe 0b6opyaoBaHMe M pacxoaHble MaTepuarnsi.
Kypbepckas crnyxba, cekpeTapuaT, odmc-MeHepkep U T.4. Micnonb3oBaHus TpaHcnopTa
Opranusaumsi paboTbl ¢ noceTutensamm n obpalieHusammn. ObecnedeHre
KOHMOEHLManbHOCTM Npy paboTe ¢ NoceTUTensiMm

AK. yacoB



Moaynb 3. Oco6eHHOCTU ynpaBneH4YecKoro fOKyMeHToo6opoTa

¢ [lokymMeHTaLUMOHHOE obecneveHne AeATENHOCTU pyKOBOAMTENS. ANTOpUTM
OOKYMEHTUMPOBaHMS YrpaBIieHYECKMX PeLLEHNI

e OdopmrieHve NPOeKTOB AOKYMEHTOB € ydeTom TpebosaHui TOCT P 7.0.97-2025
"Cuctema cTaHgapToB Mo MHOopMaLmm, BUBIIMOTEHHOMY M U3OATENLCKOMY AESTy.
OpraHusaLumoHHo-pacrnopsiauTensHas AokymeHTaums. TpeboBaHus kK 0hopMIIEHUIO
OOKYMEHTOB»
Mpouenypa cornacoBaHns (BU3MPOBaHUS) JOKYMEHTA
Moanvcanve OOKYMEHTOB. YTBepKaeHue JOKyMeHTOB. [lernervnpoBaHuve npaesa
noanvcaHvs (YTBepkaeHust) OKYMEHTOB (Mpukas 0 pacnpeneneHm nosHoMOYNN,
[OBEPEHHOCTb)

e OpraHusauus ABWKEHWSI JOKYMEHTOB B NPOLIECCEe NPUHSITUS U UCTIONHEHUS!
ynpaBfieHYeCKNX peLleHU
CpOoKu NpOXOXOEeHMs1 AOKYMEHTOB
KoHTpormb ucnomnHeHust 4OKYMEHTOB (nopy4eHuin). Cpoku UCNOMHEHUST JOKYMEHTOB
(TvinoBble, HAUBMOYarbHbIE)
OpraHusaums paboTbl C UCMONHEHHLIMU JOKYMEHTaMU
CvcteMaTusaumst JOKYMEHTOB M OpraHusaumst Ux xpaHeHusi. HomexknaTypa aen
opraHuzaumm

e OnpepgeneHre CPOKOB XpaHeHUs1 AOKYMEHTOB. [opsaaok nepeaaym JOKYMEHTOB Ha
apxvBHOE XpaHeHue. [opsaaoK YHUHTOXEHUS JOKYMEHTOB C UCTEKLLMMU CPOKaMu
XpaHeHus

e (ObecneyeHue KOHDUOEHUMANLHOCTU B paboTe ¢ JOKyMeHTaMu

Mopaynb 4. [lenoBas nepenucka

e CTurnb 1 CTPYKTypa AeroBOoro nicbMa. KroveBble NpyHLMILI COCTaBMNEHNS OEMNOBbIX
nucem

Buopl oenoBbix nucem

LLla6roHbl 1 ctaHaapTbl 0odhopMIeHns

OcobeHHOCTU A3blKa AeroBOW KOpropaTMBHOM Nepenmckm

TunnyHble oLmbKN B 13biKe M CTUNE AEMNOBOW KOPPECNOHAEHLIMM
BHyTprkoprnopaTvBHas nepenucka

OcobeHHOCTH AeMNOBO NEPENUCKM C 3apyDeXkHbIMU NapTHEPaMu

CTaHgapThl U KnvLLe MeXayHapOoAHON KOPPECNOoHAeHUMN

Moaynb 5. Hopmbl genoBoro o6LeHns

[enosow aTvKeT 1 UMUK KOMNaHUK: 3HaYeHVe And npogeccrmoHasbHOM AesaTeNbHOCTH
MpuBeTCcTBUE, NPpeACTaBMeHUE, NpoLLaHME

OTVKET AenoBOW Nepenmncku

OTvKeT pykoBoauTens u NogYMHEHHOMO

OTUKET 1 KOHPUOEHUMANBHOCTD

BusutHag kapTouka: Buapl, ochopmrieHre, cnonb3oBaHve B AeroBov cdepe
TenedoHHble NeperoBopbI: NOArOTOBKA K pasroBopy, TeXHUKa BeAeHus!
OrneKkTpoHHbIE CpeacTBa CBA3M B AeMOBOM cpeae

TpeboBaHus k BHELLHEMY BUaY B OeNoBoW cdepe

Buabl gpecc-koaa: OCHOBHbIe BUApI, TpeboBaHUa K ocpucHOMY CTUMIO, 3anpeThbl
Pornb nogapka B enoBom o6LLeHM

Mo3ppaBrieHve OenoBbIX NApPTHEPOB



Mogynb 6. Oco6eHHOCTM opraHu3aumm, NPpoBeAeHUA U 3TUKETa HEKOTOPbIX
MepONpUATHIA

MoarotoBka UHOPMALIMOHHO-CMPABOYHbIX AOKYMEHTOB U MOMELLEHUS K MEPONPUATUIIO
MoaroToBKa MyBrMYHbIX BbICTYMIIEH PYKOBOAMTENS

CoBeLaHus, 3aceaHns NOCTOSHHO OEVICTBYHIOLLMX OPraHoB (€CriM B OpraHmsaumm HeT
KOpNopaTBHOIO cekpeTaps)

Meperosopsbl

Henosas Gecena

Kpyrnbeivi cton 2
Mprembl ¢ paccagkon 3a CTONoOM

Mpuembl cTos

BusHec-naH4

Mpecc-nan4

MpeseHTauus

KoHdbepeHuus

Mpecc-koHdepeHums

3auwyira KoHbraeHUMansHoM MHpopMaLuumn Npu NPOBEAEHWN COBELLAHWIA, NEPEroOBOPOB,
Opyrmx MeponpuaTum

Mopaynb 7. OpraHusauusi noe3aok. [JJoOpoXXHbIN 3TUKET

WHdopMaLMoHHO-0OKYMEHTaLIMOHHOE 0becneyeHrie OENOBO NOe3aKku

MoaroToBka noesgku: BU3bl, bureTbl, FOCTUHWLA, KOHTaKTbl C MPYHUMAaIOLLEN CTOPOHOM. 2
06513aHHOCTU CeKpeTapsi, CONPOBOXAAMLLETO B NMOE3aKE PYKOBOAMUTENS

Barax, TpaHcrnopT, ogexaa Ans nyTelecTBum

OcobeHHOCTV AenoBOro O6LLEHNSI B HEKOTOPbIX CTpaHax

AyaoutopHas Harpyska B Kracce ¢ npenojaBarernem 16 ak.u.

Mo oKoH4YaHUM 0GYYeHVsI Ha Kypce MPOBOAWTCS UTOroBas aTtTecTaums. ATTectauus NpoBoAUTCS B BUde TecTa Ha
nocregHeM 3aHA TN UM HA OCHOBaHWM OLIEHOK NPaKTUYeckmx paboT, BbINONHAEMbIX BO BpeMsi 06y4eHus Ha Kypce.
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