
С п е ц и а л и с т  п о  ка д р о в о м у  д ел о п р о и з в о д с т в у  

в ед ет  у ч ет  п е р с о н а л а .  О н  о р г а н и з о в ы в а ет  

п р о ц е с с  н а й м а ,  у в о л ь н е н и я  и  п е р е в о д а  

с от руд н и ко в .



П р о г р а м м а  д а ёт  п о л н о е  п р ед с т а в л е н и е  о б  

о с н о в н ы х  в и д а х  р а б от  п о  о ф о р м л е н и ю  

т руд о в ы х  от н о ш е н и й :  от  п р и е м а  д о  у в о л ь н е н и я ,  

о б  о с н о в н ы х  н о р м а х  и  т р е б о в а н и я х  к  

о ф о р м л е н и ю  ка д р о в ы х  д о ку м е н то в ,  

о р г а н и з а ц и и  те ку щ е го  и  а рх и в н о го  х р а н е н и я  

ка д р о в о й  д о ку м е н т а ц и и .

П р о ф е с с и я


с п е ц и а л и с т

п о  к а д р о в о м у

д е л о п р о и з в о д с т в у



О  П Р О Ф Е СС И И

Спрос на специалистов по делопроизводству 

высокий. Грамотных специалистов, способных 

обрабатывать много информации и 

структурировать документацию, найти крайне 

сложно. На курсе вы научитесь выполнять работу 

по обеспечению документооборота и 

взаимодействию с сотрудниками.


Если вы хотите получить практические навыки 

работы и желаете подтвердить квалификацию 

специалиста по документационному 

обеспечению деятельности организации - эта 

программа для вас.



Ко м у  п од о й д ё т  этот  кур с

НАЧИНАЮЩИМ С НУЛЯ



Программа позволит за 

короткий срок освоить 

новую специальность 

или направление 

работы в сфере 

делопроизводства

СПЕЦИАЛИСТАМ СМЕЖНЫХ 

ПРОФЕССИЙ



Программа позволит 

повысить эффективность 

своей работы и получить 

новые компетенции. 

Программа повышения 

квалификации для 

делопроизводителей, 

секретарей, кадровиков, 

сотрудников архивов и 

других специалистов, 

деятельность которых 

связана с документами.

кадровику



После перерыва в работе, 

чтобы вернуться в 

профессию,который хочет 

занять руководящую 

должность на участке КДП



ч е м у  в ы  н ау ч и т е с ь

О Ф О Р М Л Я Т �

� Труд о в ы е  к н и ж к и  и  с в е д е н и я  о  
т руд о в о й  д ея те л ь н о с т �

� В е с т и  у ч ет,  х р а н е н и е ,  
о ф о р м л е н и е  т руд о в ы х  к н и же к  
н а  бу м а ж н о м  и  э л е к т р о н н о м  
н о с и те л я х

В Е С Т �

� Уч ет  и  ко н т р о л ь  р а б о ч е го  
в р е м е н и  и  в р е м е н и  отд ы х �

� О ф о р м л я т ь  т а б е л и ,  г р а ф и к и ,  
от п ус к а

П Р И М Е Н Я Т �

� Н о р м ы  т руд о в о го  
з а ко н о д а те л ь с т в �

� Со с т а в л я т ь  к а д р о в ы е  д о ку м е н т ы  в  
с о от в етс т в и и  с  т р е б о в а н и я м и  
з а ко н о д а те л ь с т в а




СОД Е РЖА Н И Е  КУР СА

� Трудовое законодательство Р�

� Основные виды локальных нормативных акто�

� Прием на работ�

� Изменения условий труд�

� Время отдых�

� Режимы рабочего времен�

� Особенности оформления некоторых категорий 

работнико�

� Дистанционная работ�

� Отчетность и взаимодействие с надзорными 

органам�

� Кадровый электронный документооборо�

� Воинский уче�

� Внутренний аудит кадровых документо�

� Организация кадровой работы на примере 1С ЗУ�

� Прекращение трудовых отношени�

� Персональные данны�

� Условия труд�

� Оформление трудовых отношений с 

иностранными работникам�

� Альтернативное инклюзивное трудоустройство



КА К  П Р ОХОД И Т  О БУ Ч Е Н И Е

ТА Р И Ф Ы  Н А  К У Р С

Уроки в записи и 
вебинары проходят на 
обучающей платформе

Вы общаетесь в чатах 
с опытными 

наставниками

выполняете 

домашние задания

делаете свои первые 
шаги в ПРОФЕССИИ

получаете 
рекомендации и 

отзывы от экспертов

ПОлучаете диплом и 
находите своих 

первых клиентов

с а м о с т о я т е л ь н ы й о п т и м а л ь н ы й

рассрочка

видеоуроки

живые вебинары

вебинары в записи

тестирование

документ об образовании-
СЕРТИФИКАТ

домашние задания

поддержка преподавателя

рассрочка

видеоуроки

живые вебинары

вебинары в записи

поддержка преподавателя

домашние задания

тестирование

документ об образовании-

УДОСТОВЕРЕНИЕ

25000 ₽/144 ЧАСА 50000 ₽ /144 ЧАСА
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МЕСЯЦЕВ

в ы  м оже т е  о п л ат и т ь  кур с  п ол н о с т ь ю



л и б о  о ф о рм и т ь  расс р оч ку  н а  3  и л и  6  

м е ся ц е в

та кже  в ы  м оже т е  п ол у ч и т ь  

н а л о го в ы й  в ыч е т  —  1 3%


С п р о с и т е  п р о  н а л о го в ы й  в ыч е т  у  

м е н е д же ра  п ри  з а п и с и  н а  кур с .  


О н  расс каже т,  ка к  в е рн у т ь  ч ас т ь  

сум м ы

НАШИ КОНТАКТЫ:


ВК

ИНСТАГРАМ

ТЕЛЕГРАММ

ВОТСАП

 https://vk.com/vector.delo 


 https://instagram.com/vector.skills


 @vektorskills


 https://wa.me/79252175777
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МЕСЯЦА

https://vk.com/vector.delo
https://instagram.com/vector.skills

