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ПОШАГОВЫЙ ПОРЯДОК УСПЕШНОГО ЗАВЕРШЕНИЯ ОБУЧЕНИЯ 

по дополнительной профессиональной образовательной программе 
«УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ И КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»
в объёме 260 академических часов

Для успешного завершения обучения требуется:

1) пройти компьютерные тесты и сохранить их результаты: 8 промежуточных тестов и 1 итоговый тест, состоящий из 50 вопросов. Присылать пройденные тесты не нужно, так как успешно пройденный итоговый тест присылает робот. Однако на случай сбоев рекомендуется результаты успешно пройденных тестов сразу сохранять, под каждым тестом скачав файл с пройденным тестом;
2) заполнить анкету по оценке программы профессиональной переподготовки (см. шаблон ниже);
3) заполнить согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных (см. шаблон ниже);
4) оформить титульный лист к стажировке (см. шаблон ниже) и отчет о пройденной стажировке (перечень документов см. ниже);

5) приготовить скан-копии 2-й и 3-й страницы паспорта; разворота диплома о высшем или среднем профессиональном образовании; свидетельства о заключении (расторжении) брака, если Вы меняли фамилию; удостоверения о повышении квалификации (в случае перезачета академических часов);
6) оплатить 100% обучение (если слушатель учился без полной оплаты).

Отчет о пройденной стажировке включает в себя:

- титульный лист (см. шаблон ниже);

- копию приказа о создании кадровой службы или приказа о назначении специалистом по управлению персоналом, кадровым менеджером, делопроизводителем и т.п.; 

- 10 экземпляров любых заполненных первичных кадровых документов (подробный перечень кадровых документов для оформления отчёта о стажировке см. ниже, со стр. 6). 

Документы о пройденной стажировке могут быть без подписей, печатей в любом электронном формате doc, docx, pdf, jpg и т.п.
Внимание! Вместо отчета о пройденной стажировке достаточно прислать приказ о назначении СЕБЯ специалистом в сфере деятельности, по которой проходит профессиональная переподготовка.

Подготовленные файлы в электронном виде отправить любым из следующих способов:

а) предпочтительнее через электронную почту на e-mail: el-doc@rosakademia.ru
б)  через электронную форму «ОТПРАВИТЬ ИТОГИ ОБУЧЕНИЯ В АКАДЕМИЮ» (https://specialitet.ru/el-doc);
Внимание! Из-за технических особенностей хостинга отправленные через электронную форму «ОТПРАВИТЬ ИТОГИ ОБУЧЕНИЯ В АКАДЕМИЮ»  письма не всегда приходят, поэтому присылайте документы для аттестации сразу на e-mail: el-doc@rosakademia.ru
В течение 1-2 рабочих дней с момента получения от Слушателя пакета электронных документов мы пришлем сообщение на электронную почту о результатах проверки. Если будут выявлены ошибки, Вам будет предоставлено время на их устранение. 
Внимание! Если в течение 24 часов (не считая выходных и праздничных дней) Вы не получили ответа об итогах проверки присланных документов для аттестации, значит, письмо потерялось. Отправьте сразу повторно на el-doc@rosakademia.ru либо в случае отсутствия повторного ответа – на kurs@rosakademia.ru .

Если ошибок не выявлено, диплом о профессиональной переподготовке будет отправлен на ваш адрес заказчика заказным письмом «Почтой России» сразу, как только истечёт минимальный срок обучения.

Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования
«АКАДЕМИЯ ПОДГОТОВКИ ГЛАВНЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ»
Анкета по оценке программы профессиональной переподготовки
«УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ И КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»
	ФИО слушателя
	

	Наименование заказчика
	

	№ договора на обучение
	

	На сколько Вы удовлетворены организацией дистанционного обучения (в процентах)
	

	На сколько Вы удовлетворены содержанием обучения (в процентах)
	

	Ваш уровень подготовки в профессиональной сфере перед обучением (нулевой, начальный, средний, высокий, очень высокий)
	

	Ваш уровень подготовки в профессиональной сфере после обучения (нулевой, начальный, средний, очень высокий)
	

	Ваши пожелания организаторам обучения
	


	

	Электронная подпись слушателя*


* Электронная подпись слушателя - многозначное уникальное  число, предоставленное Слушателю в Инструкции (логин, пароль, ключ) по доступу к началу дистанционного обучения.
Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования
«АКАДЕМИЯ ПОДГОТОВКИ ГЛАВНЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ»
(сокращенное наименование - АНО ДПО «Академия ГлавСпец»)
 350000, г. Краснодар, ул. Октябрьская/ул. Северная, д. 183/326, офис 316
оператор получающий согласие субъекта персональных данных
Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных 

	ФИО полностью
	

	Адрес регистрации (по паспорту)
	

	Номер основного документа, удостоверяющего личность (паспорта), сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе
	

	№ договора на обучение 

и дата его заключения
	


Перечень реквизитов, заполняемых в этом документе, установлен законодательно в ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
Настоящим, я даю согласие АНО ДПО «Академия ГлавСпец» на осуществление обработки, в том числе автоматизированной, предоставленных мною персональных данных в соответствии с Пошаговым порядком успешного завершения обучения в АНО ДПО «Академия ГлавСпец» и Политикой соблюдения конфиденциальности и обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в АНО ДПО «Академия ГлавСпец», в целях заключения и исполнения контракта / договора на обучение, зачисления и выпуска слушателя, выдачи ему документа (свидетельства / диплома / удостоверения) по результатам обучения, проведения консультационных, маркетинговых мероприятий, получения от АНО ДПО «Академия ГлавСпец» различной информации связанной с обучением, путём осуществления прямых контактов по предоставленным мною контактным сведениям в заявке на обучение, любым способом, в том числе с помощью средств связи (телефон, электронная почта). Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача) в порядке, установленном законодательством РФ, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), иные действия в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. Общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных: подшивка в накопительные папки, внесение персональных данных в базу данных, включение в списки (реестры) и отчетные формы, в том числе с использованием машинных носителей или по каналам связи. Срок, в течение которого действует согласие: настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

	
	

	Электронная подпись

(при отправке документа в электронном виде)
	Дата согласия 

(должна соответствовать дате заключения договора на обучение)


* Электронная подпись слушателя - многозначное уникальное  число, предоставленное Слушателю в Инструкции (логин, пароль, ключ) по доступу к началу дистанционного обучения.
Автономная некоммерческая организация 

дополнительного профессионального образования
«АКАДЕМИЯ ПОДГОТОВКИ ГЛАВНЫХ СПЕЦИАЛИСТОВ» 

ОТЧЕТ О ПРОЙДЕННОЙ СТАЖИРОВКЕ

по дополнительной профессиональной образовательной программе 
«Управление персоналом и кадровое делопроизводство»
	Наименование организации, где слушатель проходил стажировку
	

	ФИО слушателя
	

	№ договора на обучение
	


	

	Электронная подпись

(при отправке документа в электронном виде)


* Электронная подпись слушателя - многозначное уникальное  число, предоставленное Слушателю в Инструкции (логин, пароль, ключ) по доступу к началу дистанционного обучения.
Перечень кадровых документов для оформления отчёта о стажировке
1. Трудовые договоры, дополнительные соглашения к ним.

2. График отпусков.

3. Трудовые книжки и дубликаты трудовых книжек.

Приходно-расходная книга по учету бланков трудовой книжки и вкладыша в нее.

Книга учета движения трудовых книжек и вкладышей в них (утв. Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 № 69).

4. Табель учета рабочего времени.

Табель учета использования рабочего времени (ф. 0504421) (для бюджетного учреждения).

5. Личная карточка работника (форма № Т-2).

Учетная карточка работника.

6. Штатное расписание.

7. Обязательные локальные нормативные акты организации:

а) правила внутреннего трудового распорядка (ПВТР) (ст. 189 ТК РФ);

б) документ, регламентирующий порядок хранения и использования персональных данных работников, например положение о персональных данных работников (ст. 87 ТК РФ);

в) положение об оплате труда и премировании, если соответствующих условий нет в ПВТР (ст. 135 ТК РФ);

г) локальный нормативный акт, содержащий перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем (например, положение о ненормированном рабочем дне), если работникам организации трудовым договором установлен такой режим (ст. ст. 57, 101 ТК РФ);

д) локальный нормативный акт, предусматривающий разделение рабочего дня на части (ст. 105 ТК РФ), например, отдельное положение о режимах рабочего времени.

8. Документ об утверждении формы расчетного листка (например, приказ работодателя.

9. Документы, подтверждающие полномочия должностных лиц организации на подписание тех или иных документов, например доверенность, приказ о назначении на должность.

10. Положение о филиале, представительстве.

11. Положение о проведении аттестации.

12. Положение об охране коммерческой тайны.

13. Документы по охране труда, к которым, в частности, относятся:

- правила и инструкции по охране труда (абз. 23 ч. 2 ст. 212 ТК РФ);

- журналы вводного, повторного, внепланового и целевого инструктажей по охране труда, первичного инструктажа на рабочем месте (п. 2.1.3 Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденного Постановлением Минтруда России № 1, Минобразования России № 29 от 13.01.2003);

- перечень профессий и должностей работников, освобожденных от прохождения первичного инструктажа на рабочем месте, если работодателем принято решение не проводить такой инструктаж в отношении работников, не связанных с эксплуатацией, обслуживанием, испытанием, наладкой и ремонтом оборудования, использованием электрифицированного или иного инструмента, хранением и применением сырья и материалов (абз. 6 п. 2.1.4 Порядка обучения по охране труда и проверки знаний требований охраны труда работников организаций, утвержденного Постановлением Минтруда России № 1, Минобразования России № 29 от 13.01.2003);

- инструкция о мерах пожарной безопасности (п. 2 Правил противопожарного режима в Российской Федерации, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 25.04.2012 № 390).

Кроме того, при наступлении несчастного случая, подлежащего расследованию и учету, работодатель в соответствии со ст. ст. 227 - 231 ТК РФ обязан составить и хранить документы, формы которых утверждены Постановлением Минтруда России от 24.10.2002 № 73.

14. График сменности (ст. 103 ТК РФ).

15. Документы, относящиеся к воинскому учету граждан (Положение о воинском учете, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 № 719).

16. Приказы (распоряжения) руководителя организации (уполномоченного лица):

- приказ (распоряжение) о приеме работника(ов) на работу;
- приказ (распоряжение) о переводе работника(ов) на другую работу;

- приказ (распоряжение) о предоставлении отпуска работнику(ам);
- приказ (распоряжение) о прекращении (расторжении) трудового договора с работником(ами) (увольнении).

- приказ (распоряжение) о направлении работника(ов) в командировку.

- приказ (распоряжение) о поощрении работника(ов).

- приказ о применении дисциплинарного взыскания.

- приказ о снятии дисциплинарного взыскания.

- приказ об изменении штатного расписания.

- приказ о назначении лица, ответственного за ведение трудовых книжек.

- приказ о назначении лица, ответственного за охрану труда (в случае его наличия).

- приказ о привлечении работника к сверхурочной работе.

- приказ об оплате сверхурочной работы.

- приказ о предоставлении дополнительного времени отдыха за сверхурочную работу.

- приказ о привлечении работника к работе в выходной или праздничный день.

- приказ о предоставлении другого дня отдыха за работу в праздничный день.

- приказ о выполнении дополнительной работы в течение установленной продолжительности рабочего дня.

- приказы об утверждении локальных нормативных актов.

- приказ об удержании из заработной платы работника.

- приказ об оплате труда при изготовлении продукции, оказавшейся браком.

- приказ об оплате времени простоя.

- приказ о создании комиссии по различным вопросам (определение ущерба, расследование несчастного случая, наложение дисциплинарного взыскания и т.д.).

- приказ о направлении на подготовку (профессиональное обучение или получение профессионального образования) или на получение дополнительного профессионального образования.

- приказ о возмещении ущерба работнику.

- приказ о компенсации работнику морального вреда.

- приказ о предоставлении компенсации за переработку в предпраздничный день.

- приказ об установлении неполного рабочего времени в организации.

- приказ об отзыве работника из отпуска.

- приказ о выплате материальной помощи.

17. Иные документы, к которым, в частности, относятся:

а) уведомления (извещения), оформленные работодателем (их копии), например следующие:

- о предстоящих изменениях определенных сторонами условий трудового договора, а также о причинах, вызвавших необходимость этих изменений (ч. 2 ст. 74 ТК РФ);

- необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте (ч. 6 ст. 84.1 ТК РФ);

- получении персональных данных от третьих лиц (п. 3 ст. 86 ТК РФ);

б) справки, полученные от работников (их копии), например следующие:

- о подтверждении беременности (ч. 2 ст. 261 ТК РФ);

- характере и условиях труда (ст. 283 ТК РФ);

- рождении ребенка по форме № 25 (утв. Постановлением Правительства РФ от 31.10.1998 № 1274);

- наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям (ч. 1 ст. 65 ТК РФ);

- стаже работы (п. 7.2 Инструкции по заполнению трудовых книжек, утвержденной Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 № 69);

- периодах работы, включаемых в страховой стаж (п. 8 Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, утвержденных Приказом Минздравсоцразвития России от 06.02.2007 № 91) и др.

в) акты об отказе работника выполнить требования работодателя, например следующие:

- о непредоставлении объяснений работником (ч. 1 ст. 193 ТК РФ);

- об отказе от ознакомления с приказом (распоряжением) о применении дисциплинарного взыскания (ч. 6 ст. 193 ТК РФ);

- об отказе или уклонении работника от предоставления объяснения о причинах возникновения ущерба (ч. 2 ст. 247 ТК РФ) и др.
