ПРОГРАММА для специальности "Менеджер по персоналу":
1. Делопроизводсто: обязательные реквизиты документов, правила заполнения, оформление входящей и исходящей корреспонденции. Хранение документов.
2. Коммерческая тайна. Договор о неразглашении коммерческой тайны.
3. Распорядительные документы: постановления, решения, приказы. Деловое письмо.
4. Кадровые документы: приказы по личному составу, прием на работу, увольнение, заполнение трудовой книжки и личной карточки.
5. Информационно - справочные документы: акт, протокол, справка, факс и другие.
6. Основы трудового законодательства. Аттестация работников.
7. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности.
8. Кадровый менеджмент, набор кадров, проведение собеседования, резюме.
9. Этика и психология деловых отношений, поведение в конфликтах, саморелаксация.
10. Программа 1С "Зарплата и кадры"

