Кадровое дело

Программа дополнительного образования
Цель: Получение профессиональных навыков по ведению кадровой документации, что позволит решать широкий круг задач, начиная от приема сотрудника на работу, и, заканчивая разработкой локальных актов и кадровой документации.
Категория слушателей:
Курс рассчитан на лиц, начинающих осваивать и изучать кадровое делопроизводство, а также специалистов, желающих ознакомиться с новыми нормативными документами и современными технологиями в области кадрового менеджмента.
Приобретаемые навыки и компетенции:
В процессе обучения Вы получите базовые навыки, позволяющие Вам осуществлять деятельность в области кадрового делопроизводства.  
В результате изучения курса вы научитесь:
· Организовывать систему кадровой документации на предприятии. 

· Разрабатывать локальные нормативные акты по делопроизводству. 

· Определять технологию работы с кадровыми документами. 

· Проводить обработку и оформление кадровой документации в соответствии с требованиями. 

· Работать с имеющейся кадровой документацией, включая внесение изменений. 

· Заполнять учетные и регистрационные формы. 

· Организовывать хранение документов, а также подготовку документов к хранению в архивах. 
Программа обучения:
· Кадровая служба. Организация и структура кадровой службы. 

· Кадровая документация. 

· Разработка локальных правовых актов. 

· Оформление трудовых отношений. 

· Работа с кадровыми документами. 
Форма обучения: Очная, очно-заочная.
Продолжительность курса: 72 часа.

По окончании курса слушателю выдается удостоверение установленного образца.
