
Программа вебинара
«Изменения в службе ДОУ с учетом внедрения профстандартов»

Период проведения: 3 февраля  2017 г. с 10-00 до 14-00 по моск. времени

Тема 1. Обзор нормативно-методической базы делопроизводства и архивного дела за последние два года, в частности:

· О внесении изменений в Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти (утверждены постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477, в ред. Постановлений Правительства РФ от 07.09.2011 № 751, от 26.04.2016 № 356)

· О внесении изменений в  Закон № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (в ред. Федерального закона от 30.12.2015 № 445-ФЗ 

· ГОСТ Р ИСО 30301—2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу ИНФОРМАЦИЯ И ДОКУМЕНТАЦИЯ. СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТАМИ. Требования (проект)

· Приказ Министерства культуры Российской Федерации от 16.02.2016 № 403 «О внесении изменения в Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558» (Зарегистрирован Минюстом России 15.03.2016 г. Регистрационный № 41414)

· Федеральный закон  от 06.04.15 № 82-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части отмены обязательности печати хозяйственных обществ»

· Нормативные и методические документы по составлению и оформлению деловых писем. 

· Нормативные и методические документы об оформлении и согласовании проектов приказов

· Оформление документов, в соответствии с административными регламентами. 

· Приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учёта и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях» (Зарегистрирован Минюстом России 07.09.2015 г. Регистрационный № 38830)

Тема 2. Специалист по документационному обеспечению управления: требования к должностным обязанностям и основные задачи на современном этапе

· Национальный реестр профессиональных стандартов

· Вступление в силу статей ТК РФ 195.2 и 195.3, которые регламентируют отдельные вопросы применения профессиональных стандартов

· О вступлении в действие с 1 июля 2016 года Федерального закона № 122, который устанавливает порядок применения   квалификационных требований, указанных в профессиональных стандартах. 

· Задачи и функции службы делопроизводства в связи с принятием профессионального стандарта

· Чем удостоверение о повышении квалификации отличается от сертификата. 

· Перечень должностей сотрудников в области делопроизводства, требующих дополнительные программы профессиональной переподготовки (более 500 часов).

· Перечень курсов, если для занятия определенной должности в области делопроизводства будет требоваться повышение квалификации (от 72 часов). 

 Ответы на вопросы слушателей.

Ведущая вебинара: ДОРОНИНА Лариса Алексеевна – кандидат экономических наук, документовед, специалист по информационным технологиям управления, доцент кафедры Документоведения и ДОУ Государственного университета управления, член национальной Ассоциации профессиональных секретарей и офис-менеджеров. Ведущий специалист в области документационного обеспечения управления. Автор более 150 публикаций, в том числе статей в журналах «Справочник секретаря и офис-менеджера», «Справочник кадровика», «Делопроизводство», «Секретарское дело», «Управление   персоналом», «Служба кадров», «Поиск: от проекта до ключа» и др.

Технические требования к участию в вебинаре (интернет-семинаре)

Для участия в вебинаре Вам понадобится компьютер (ноутбук), подключенный к интернету с акустикой, дополнительно можно подключить вебкамеру и микрофон.   

Рекомендуемая скорость соединения составляет от 256 kbps. Эта скорость доступна практически на любом подключении в офисе или дома (LAN, ADSL, WiFi).                   

Формат вебинара позволяет сохранить качество обучения: каждый слушатель видит и слышит преподавателя, видит слайды, может скачать учебные материалы и заполнить задания, в любой момент может задать онлайн-вопрос преподавателю или другим участникам. 

Техническое тестирование участников вебинара состоится 2 февраля 2017 г. в 12-00 по моск. времени по интернет-ссылке https://go.myownconference.ru/Test 
Уважаемые участники вебинаров! Мы рады сообщить Вам, что теперь участвовать в вебинарах можно при помощи мобильных устройств (смартфоны и планшеты на операционных системах: Android и IOS) в приложении MyOwnConference
Рекомендуем пользоваться интернет-браузером Google Chrome.

Правила участия в вебинаре:

1. Всем участникам вебинара необходимо заранее регистрироваться, протестировать и настроить своё компьютерное оборудование (Организаторы вебинара не несут ответственность за неправильно настроенное оборудование, программное обеспечение участников вебинара и нарушения работы местных интернет-провайдеров, предоставляющие услуги интернет-связи участникам вебинара. В работе вебинара не считаются дефектами незначительные малозаметные задержки видеоизображения и звука).

2. Участникам вебинара запрещено флудить в чате вебинара (писать некорректные, бессмысленные, многократно повторяемые какие-либо слова и фразы). Нарушители после предупреждения будут забанены (для них будет закрыта возможность писать в чате). Просьба быть вежливыми – Ваши сообщения видят Ваши коллеги из других регионов. 

3. При входе в систему вебинара участники вебинара обязаны вводить свои верные данные: Ф.И.О., наименовании организации, города и др. (Пример: Иванов, ТПП, Москва). Участники с неопределенными данными после предупреждения будут удалены из системы. 


