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МЕНЕДЖЕР ОФИСА 
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Цель данной дополнительной профессиональной образовательной программы является приобретение знаний: об организации документооборота, о правилах оформления документов, о видах использования коммуникаций, об использовании современных средств автоматизации в организации работы с документами и информацией, об источниках средств предприятия и движении денежных средств в результате хозяйственных операций, об организации работы предприятия в условиях рынка, о проведении маркетинговых исследований с целью организации эффективной работы предприятия.
Основная цель вида профессиональной деятельности:

административное, хозяйственное, документационное и операционное обеспечение, поддержка и сопровождение работы всех служб и работников организации (предприятия).
Сферами профессиональной деятельности менеджера офиса могут быть административно-управленческие подразделения на предприятиях, в учреждениях и организациях различных форм собственности.

Требования к уровню подготовки лиц, успешно завершивших дополнительную профессиональную образовательную программу "Менеджер офиса":
необходимо знать:

· устройство офиса и принципы его зонирования;
· структуру организации;
· принципы подбора и расстановки персонала офиса, принципы управления персоналом офиса;
· методы стратегического и тактического планирования;
· принципы контроля и методики проведения контрольных мероприятий;
· принципы построение организационной структуры офиса;
· сферу деятельности и виды ответственности работников офиса;
· этику взаимоотношений в рабочей группе;
· основы документационного обеспечения управления и основы делопроизводства;
· правила деловой переписки и делового этикета;

· особенности составления, разновидности и структуру текста документов;
· принципы организации снабжения офиса;
· требования законодательства к хозяйственным договорам и порядок их заключения;
· основы бухгалтерского учета;
· деловой этикет;
· техническое оснащение офиса;
· правила пользования оргтехникой;
· внутренние организационно-распорядительные документы организации;
· основы трудового законодательства;
· правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
должен уметь:
- обеспечивать подготовку и организацию работы офиса;

- координировать работу персонала офиса;

- осуществлять руководство организацией рабочих мест персонала офиса; 

- организовывать подготовку документов, материалов, информации, необходимых для работы офиса и текущего решения задач;

- разрабатывать и вести бюджет расходов на офисные нужды;

- организовывать использование в работе офисной оргтехники;

- осуществлять контроль за надлежащим состоянием офисного оборудования, коммуникаций; 

- организовывать работу по ведению телефонных переговоров;

- организовывать и проводить деловые переговоры; 

· организовывать прием посетителей, проводить консультации по вопросам, касающимся деятельности предприятия (учреждения, организации, фирмы);

- материально-техническое обеспечение переговоров, презентаций, совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий;

- координировать работы по ведению делопроизводства, организации документооборота офиса;

- организовывать ведение деловой корреспонденции; 

- оказывать работникам офиса помощь в разрешении возникающих в ходе работы проблем, принимает меры по предупреждению конфликтных ситуаций.

· соблюдать служебный этикет и правила общения;

· поддерживать деловой стиль, формировать позитивный имидж предприятия.

Менеджер офиса должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:
работать с заявками, формировать единый заказ на базе нескольких заявок, формировать заказы в соответствии с категорией товаров и услуг;
определять объем необходимых потребностей в материально-технических ресурсах в соответствии с локальными нормативными актами и бюджетом организации;
определять наиболее эффективные и качественные показатели необходимых товаров и услуг;
составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и процедур закупки;
формулировать потребности в тех или иных товарах и услугах, а также излагать их описание в письменной форме;
работать с заключенными договорами на поставку товаров и оказание услуг для создания оптимальных условий труда;
составлять сводные учетные и отчетные документы в целях осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной деятельности организации, состояния рынка товаров и услуг;
использовать компьютерные программы для ведения учета, систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", оргтехнику;
использовать средства коммуникации;
вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового этикета.
Требования к образованию 
Среднее профессиональное образование – программа подготовки специалистов среднего звена. 

Требования к производственной практике

При реализации программы предусматривается производственная практика. Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки слушателей. 
Требования к итоговой аттестации

Итоговая аттестация включает квалификационный экзамен или защиту выпускной квалификационной работы, которая предназначена для определения теоретической и практической подготовленности специалиста к выполнению профессиональных задач.

Выпускная квалификационная работа должна быть законченным исследованием имеющим теоретическое или прикладное значение и свидетельствующим об уровне профессиональной подготовки автора.

Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определяются образовательным учреждением.

ЭФФЕКТИВНОЕ ВХОЖДЕНИЕ В ПРОЦЕСС ОБУЧЕНИЯ

Ознакомление с правилами тренинга. Знакомство участников тренинга друг с другом. Определение целей тренинга

Задание для совместной деятельности. Упражнение на повышение доверия

ОСНОВЫ РЫНОЧНОЙ ЭКОНОМИКИ

Условия для существования рыночной экономики
Рыночные законы. Спрос и предложение
Рыночные цены
Инфраструктура рыночного хозяйства
Государство в рыночной экономике
ОХРАНА И БЕЗОПАСНОСТЬ ТРУДА

Введение. Физико-гигиенические основы трудового процесса. Безопасность труда

Пожарная безопасность и электробезопасность. Меры безопасности

СОЦИАЛЬНО-ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ АДАПТАЦИЯ 

К РЫНОЧНЫМ УСЛОВИЯМ

Профессиональные склонности и планирование карьеры

Формы поиска работы

СОВРЕМЕННЫЕ ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

Microsoft Office. Microsoft Word

Работа с текстовыми фрагментами

Работа с таблицами. Работа с графическими объектами

Microsoft Office. Microsoft Excel

Работа с формулами и функциями

Построение диаграмм. Графические объекты

ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ ПРЕЗЕНТАЦИИ

Основные понятия деловой презентации

Планирование деловой презентации

Структура деловой презентации

Способы установления контакта с аудиторией

Как с легкостью выходить из затруднительных положений

Отработка практических навыков ведения деловой презентации

ИМИДЖ И СТИЛЬ

Имидж как средство формирования общественного мнения
Азбука макияжа
Стиль одежды менеджера офиса
ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

Категория общения: виды, структура, функции
Деловое общение
Организационная культура
Деловой этикет
Конфликты

КОРПОРАТИВНАЯ КУЛЬТУРА И ДЕЛОВОЙ ЭТИКЕТ

Организационная (корпоративная) культура

Этикет и культура делового общения

ОСНОВЫ МЕНЕДЖМЕНТА. ТАЙМ-МЕНЕДЖМЕНТ
Сущность и содержание менеджмента

Организация как система

Социально-экономические аспекты управления

Принятие решений

Планирование

Мотивация деятельности человека в организации

Формы организации в системе менеджмента

Методика целеполагания

Система персонального управленческого учета

Стратегическое самоопределение

Стратегическое планирование: простые инструменты сложных задач

Личный ТМ

Корпоративный тайм-менеджмент

СРЕДСТВА ОФИСНОЙ ТЕХНИКИ

Современная офисная техника: назначение, классификация, применение.

Средства копирования и оперативного размножения документов.
Принтеры, их классификация.

Средства передачи информации. Мини АТС. Факсимильная связь.

Периферийные устройства персонального компьютера.

Дополнительные устройства

АВТОМАТИЗИРОВАННОЕ ОФОРМЛЕНИЕ 

СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Файловая система 

Оформление служебных документов на ПК.

Проектирование бланков. Создание шаблонов

Создание экранного бланка

Автоматизация работы с документами

ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ ОРГАНИЗАЦИИ – СЭД «ДЕЛО»
Введение в систему

Регистрация документов

Связывание документов

Понятие связки, прямые и обратные связки, симметричные связки. Связывание документа в момент регистрации. Связывание документов, находящихся в базе. Ссылка на внешний (сетевой) адрес.

Наложение резолюций и исполнение документов. Работа с кабинетами. Пересылка документа.

Поиск документов, личные папки

Движение бумажного документа. Реестры внешней отправки

Обмен документами по электронной почте

Настройка рабочего места пользователя

Отчетные формы

Работа с документами, списанными в дело

ТРУДОВОЕ ПРАВО

Понятие, принципы и система и трудового права

Источники трудового права (нормативные правовые акты о труде)

Трудовые правоотношения

Социальное партнерство в сфере труда

Коллективные договоры и соглашения

Трудовой договор

Рабочее время и время отдыха 

Правовое регулирование оплаты труда. Гарантийные и компенсационные выплаты

Трудовая дисциплина. Дисциплинарная ответственность

Материальная ответственность сторон трудового правоотношения

Трудовые споры и порядок их разрешения

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО И АРХИВНОЕ ДЕЛО

Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства.

Документирование управленческой деятельности

Правила составления и оформления служебных документов. 

Основные виды организационно – распорядительных документов.

Правила оформления и выдачи копий документов.

Организация работы с документами

Организация документооборота

Система регистрации документов.

Организация оперативного хранения документов

Подготовка дел к передаче в архив организации и последующее государственное хранение

Организация работы с обращениями граждан

ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДОГОВОРНЫХ ОТНОШЕНИЙ
Нормативно-правовые основы и правовое регулирование договорных отношений.
Особенности разработки и заключения гражданско-правовых договоров.
Правовые аспекты требований, предъявляемых к созданию договоров. 

Характеристика и особенности хозяйственных договоров.

Изменение и прекращение договорных отношений.

Правовые последствия досрочного прекращения договорных отношений.
ОСНОВЫ ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Виды хозяйственных операций 

Ведение финансово-хозяйственной деятельности организации

Проведение инвентаризации

Учет подотчетных сумм
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